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WSTEP

Kodeks dobrych praktyk adresowany jest do krajowych organizacji spotecznych dziatajgcych na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej. W szczegdlnosci nalezg do nich: fundacje, stowarzyszenia,
organizacje miodziezowe, organizacje z obszaréw wiejskich i matych miejscowosci, organizacje
eksperckie typu think-tank, organizacje senioréw, organizacje osOb niepetnosprawnych oraz
organizacje mniejszosci narodowych i etnicznych.

Celem kodeksu jest stworzenie spéjnych wytycznych pomocnych we wdrozeniu w kazdej organizacji
pozarzagdowe] podstawowych zasad ochrony danych osobowych, m.in. zasady rozliczalnosci, zasady
zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci, jak réwniez spetnienia obowigzku informacyjnego
wobec poszczegdlnych osdb, ktérych dane osobowe organizacja pozarzadowa przetwarza jako ich
administrator lub podmiot przetwarzajgcy. Kodeks zawiera projekty klauzul informacyjnych
dostosowanych do poszczegdlnych proceséw przetwarzania najczesciej wystepujacych w
organizacjach. Okresla réwniez procedury zbierania danych osobowych. W kodeksie zaproponowano
srodki zabezpieczenia gromadzonych danych osobowych i wiele innych.

Wsrdd podstaw prawnych przetwarzania danych osobowych opisano przede wszystkim uzasadniony
interes administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) pod katem celéw statutowych organizacji
pozarzadowych, przypadki konieczne do pozyskiwania zgody na przetwarzanie danych osobowych (art.
6 ust. 1 lit. a RODO) a takie podstawy prawne przetwarzania w procesie zbierania funduszy
(fundrisingu). Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych opisujgce w szczegdlnosci
uzasadniony interes administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) pod katem celéw statutowych
organizacji pozarzadowych, przypadkow koniecznych do pozyskiwania zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Kodeks opisuje réwniez typowe, najczesciej stosowane w dziatalnosci organizacji pozarzadowych,
procesy przetwarzania, jak np. wpfaty od darczyricéw, dziatania na rzecz podopiecznych,
beneficjentéw, wspotpraca z wolontariuszami.



ROZDZIAL I. DEFINICJE i SKROTY

RODO (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

Ustawa o ochronie danych osobowych - ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg
elektroniczng (Dz.U.2019.123 t.j. z pézn. zm.).

Ustawa o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng - ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug
drogg elektroniczng (Dz.U.2019.123 t.j. z pdzn. zm.).

Prawo telekomunikacyjne - ustawa z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne (Dz.U.2018.1954
t.j.z pdin. zm.).

Prawo autorskie - ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U.
z2019r. poz. 1231 z pdin. zm.).

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie - ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2019 r. poz. 688).

Ustawa o rachunkowosci - ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22019 r.351).

Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych - ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych (t.j. Dz.U.2019.1387).

Dekret — dekret ogdlny w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w Kosciele katolickim, wydany na podstawie kan. 455 Kodeksu Prawa Kanonicznego przez
Konferencje Episkopatu Polski w dniu 13 marca 2018 .

Kodeks dobrych praktyk (Kodeks) - niniejszy kodeks.

Organizacja (organizacja pozarzadowa, organizacja spoteczna, NGO) - niebedgce jednostkami sektora
finanséw publicznych, w rozumieniu przepisow o finansach publicznych, i niedziatajgce w celu
osiggniecia zysku, osoby prawne lub jednostki nieposiadajgce osobowosci prawnej utworzone na
podstawie przepisow ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia, przy czym niektérych przepiséw ustawy
nie stosuje sie do fundacji publicznych i fundacji partii politycznych (art. 3 ust. 2 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z2019r. poz. 688). Do przyktadowych organizacji
pozarzadowych naleza: fundacje, stowarzyszenia, organizacje mtodziezowe, organizacje z obszaréw
wiejskich i matych miejscowosci, organizacje eksperckie typu think-tank, organizacje senioréw,
organizacje osdb niepetnosprawnych, organizacje mniejszosci narodowych i etnicznych, jak réwniez
stowarzyszenia zwykte a takze pozostate NGO’s dziatajgce na obszarze Polski.



UODO - Urzad Ochrony Danych Osobowych.



ROZDZIAL II.
PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ORGANIZACJACH SPOLECZNYCH

Organizacja spoteczna planujgc przetwarzanie danych osobowych w toku swojej dziatalnosci, powinna
okresli¢ odpowiednig podstawe prawng przetwarzania. Podstawy prawne przetwarzania danych
zostaty okreslone w art. 6 i 9 RODO.

Typowymi przestankami legalizujgcymi przetwarzanie zwyktych danych osobowych w organizacjach
spotecznych sg:

1. Prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

2. Umowa (art. 6 ust. 1 lit. b RODO)

3. Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Odnosnie danych wrazliwych RODO przewiduje, ze organizacja moze przetwarza¢ dane osobowe:
1. cztonkéw oraz bytych cztonkdéw fundacji, stowarzyszen lub innych niezarobkowych podmiotéw
o celach politycznych, swiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych (art. 9 ust. 2 lit. d
RODO). Wiecej informacji o przetwarzaniu danych cztonkéw i bytych cztonkéw znajduje sie w
rozdziale IV pkt 13,
2. na podstawie wyraznej zgody osoby, ktdrej dane dotyczg (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

Organizacja jest zobowigzana do wyboru wiasciwej podstawy prawnej przetwarzania danych.

I. Przestanki legalizujace przetwarzanie danych zwyktych

1. Prawnie uzasadniony interes administratora

Zgodnie z motywem 47 preambuty RODO podstawg prawng przetwarzania mogg by¢ prawnie
uzasadnione interesy administratora, w tym administratora, ktéremu mogga zosta¢ ujawnione dane
osobowe lub strony trzeciej, o ile w Swietle rozsadnych oczekiwan osdb, ktérych dane dotycza,
opartych na ich powigzaniach z administratorem nadrzedne nie sg interesy lub podstawowe prawa
i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg. Taki prawnie uzasadniony interes moze istnie¢ na przyktad
w przypadkach, gdy zachodzi istotny i odpowiedni rodzaj powigzania miedzy osobg, ktérej dane
dotyczg a administratorem, na przykfad gdy osoba, ktérej dane dotyczg, jest klientem administratora
lub dziata na jego rzecz. Aby stwierdzi¢ istnienie prawnie uzasadnionego interesu, nalezatoby
w kazdym przypadku przeprowadzi¢ doktadng ocene, w tym ocene tego, czy w czasie i w kontekscie,
w ktérym zbierane sg dane osobowe, osoba, ktdrej dane dotyczg, ma rozsgdne przestanki, by
spodziewad sie, ze moze nastgpié¢ przetwarzanie danych w tym celu. Interesy i prawa podstawowe
osoby, ktérej dane dotyczg, mogg by¢ nadrzedne wobec interesu administratora danych
w szczegolnosci w przypadkach, gdy dane osobowe sg przetwarzane w sytuacji, w ktérej osoby, ktérych
dane dotyczg, nie majg rozsadnych przestanek, by spodziewac sie dalszego przetwarzania. (...) Prawnie
uzasadnionym interesem administratora, ktdrego sprawa dotyczy, jest réwniez przetwarzanie danych
osobowych bezwzglednie niezbedne do zapobiegania oszustwom. Za dziatanie wykonywane w
prawnie uzasadnionym interesie mozna uznac przetwarzanie danych osobowych do celéw marketingu
bezposredniego.



Prawnie uzasadniony interes administratora bedzie gtéwnga podstawa prawng przetwarzania danych
osobowych w organizacjach spotecznych. Nie oznacza to jednak, ze podstawa ta bedzie zawsze
wtasciwa dla wszystkich proceséw przetwarzania w organizacji. W celu oceny, czy bedzie to
odpowiednia przestanka legalizujgca przetwarzanie danych, organizacja przed rozpoczeciem czynnosci
przetwarzania powinna przeprowadzi¢ test uzasadnionego interesu, o ktérym mowa w art. 6 ust. 1 lit.
f RODO.

Jezeli w efekcie przeprowadzenia testu uzasadnionego interesu organizacja dojdzie do wniosku, ze
interes administratora danych w przetwarzaniu danych osobowych jest co najmniej réwnowazny
wobec praw, wolnosci i interesow oséb, ktérych dane dotyczg, wéwczas przetwarzanie danych na
podstawie prawnie uzasadnionego interesu administratora bedzie dopuszczalne.

Natomiast jesli w wyniku testu okaze sie, ze interesy osoby, ktérej dane dotycza, majg charakter
nadrzedny wobec interesdow organizacji jako administratora danych, wéwczas nie moze ona oprze¢
przetwarzania na prawnie uzasadnionym interesie administratora, lecz powinna poszukiwac innej
przestanki legalizujgcej przetwarzanie danych osobowych.

Na test uzasadnionego interesu sktada sie:

1) ocena celowosci przetwarzania — w ramach ktérej nalezy okresli¢ na czym polega uzasadniony
interes administratora na przetwarzanie danych osobowych w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach.

W ramach oceny celowosci przetwarzania nalezy uwzgledni¢ nastepujgce zagadnienia:

* dlaczego organizacja chce przetwarza¢ dane osobowe?

*  jakich korzysci spodziewa sie po realizacji procesu przetwarzania danych?

¢ jakistotne sg one dla organizacji?

e czy z przetwarzania danych korzystajg osoby trzecie?

e czy przetwarzanie danych przynosi szersze korzysci dla spoteczenstwa?

e jakie bytyby skutki, gdyby nie mogta kontynuowaé przetwarzania danych?

e czy organizacja przestrzega regulacji szczegdlnych w zakresie przetwarzania danych
osobowych, np. przepiséw branzowych, kodeksdw postepowania, innych szczegdlnych
zasad ochrony danych, ktére majg zastosowanie do przetwarzania danych np. wymogéw
w zakresie profilowania?

e czyistniejg inne kwestie etyczne zwigzane z przetwarzaniem danych?

2) ocena niezbednosci przetwarzania — w ramach, ktérej nalezy zbada¢, czy przetwarzanie danych
jest niezbedne do osiggniecia okreslonego celu przetwarzania.

W ramach oceny niezbednosci nalezy uwzgledni¢ nastepujgce zagadnienia:
e czy to przetwarzanie rzeczywiscie pomoze organizacji osiggnac¢ cel, w ktérym zamierza
przetwarzac dane osobowe?
e czy przetwarzanie danych jest proporcjonalne do tego celu?
e  czy mozna osiggnac ten sam cel bez przetwarzania danych osobowych?



czy ten sam cel mozna osiggnaé, przetwarzajgc mniej danych lub przetwarzajgc dane
w inny, prostszy lub mniej inwazyjny, sposéb?

z jakich przyczyn inne, mniej inwazyjne, sposoby przetwarzania danych osobowych nie
stanowig alternatywy godnej rozwazenia?

3) testrownowagiintereséw administratora i podmiotu danych —w ramach ktérego nalezy dokonac

weryfikacji, czy nadrzedny charakter wobec intereséw administratora majg interesy lub

podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajace ochrony danych

osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktdrej dane dotyczg, jest dzieckiem (art. 6 ust. 1 lit. f)

RODO).

W ramach testu réwnowagi nalezy uwzglednié:

a) nature (kategorie) przetwarzanych danych, w tym w szczegdlnosci:

czy s to dane szczegdlnych kategorii, czy dane dotyczace wyrokdéw skazujacych i czynéw
zabronionych?

czy s to dane, ktore w ocenie przecietnego cztowieka mogg by¢ uznane za szczegdlnie
chronione?

czy organizacja przetwarza dane dzieci bgdz oséb wymagajacych specjalnej troski?

b) uzasadnione oczekiwania podmiotéw danych - czy w czasie i w kontekscie, w ktérym zbierane

sg dane osobowe, osoba, ktdrej dane dotyczg, ma rozsadne przestanki, by spodziewac sie, ze

moze nastgpi¢ przetwarzanie danych w okreslonym celu.

W tym zakresie nalezy rozwazy¢ w szczegdlnosci:

jaki jest charakter relacji zachodzgcej pomiedzy organizacjg a osobg, ktérej dane dotyczg?
w jaki sposob organizacja wykorzystywata dane osobowe w przesztosci?

czy dane zostaty zebrane bezposrednio od tej osoby czy z innego zrédta?

jaki byt sposdb komunikacji celéw przetwarzania danych w momencie zbierania danych?
czy i w jaki sposdb podmiot ten spetnit obowigzek informacyjny, jezeli dane zostaty
pozyskane z innego zrddta niz osoba, ktérej dotycza, np. od brokera danych?

jak dawno dane zostaty pozyskane i czy od tego czasu nastgpity zmiany technologiczne lub
kontekst, ktéry powodowataby, ze wykorzystanie danych mogtoby by¢ zaskakujgce dla
osoby, ktérej dane dotyczg?

czy zamierzony cel i metoda wykorzystania danych osobowych nie jest ujmowana przez
organizacje zbyt szeroko?

czy organizacja zamierza wprowadza¢ nowosci bgdz innowacje w wykorzystaniu danych
osoby, ktérej dane dotyczg?

czy organizacja dysponuje wynikami badan osdb, ktérych dane dotyczg, w zakresie
oczekiwan co do wykorzystania ich danych przez organizacje, wynikami z badan
rynkowych, grup fokusowych badz wynikami innych form konsultacji?

czy w danych okolicznosciach istniejg inne czynniki wptywajace na oczekiwanie
podmiotéw danych odnosnie przetwarzania ich danych osobowych?

czy zgoda nie jest bardziej odpowiednig przestanka majac na wzgledzie, ze wymaga ona
Swiadomosci i dobrowolnosci ze strony podmiotu danych?



c) potencjalny wptyw na osoby, ktérych dane dotycza - w tym zakresie nalezy rozwazy¢ m.in.:

e jakijest mozliwy wptyw przetwarzania na osoby, ktérych dane dotyczg?

e czy przetwarzania danych nie przyczyni sie do powstania barier utrudniajgcych osobom
fizycznym dostep do ustug?

e czy przetwarzania danych nie przyczyni sie do powstania barier utrudniajgcych osobom
fizycznym korzystania z przystugujgcych im praw?

e czy osoby, ktérych dane dotyczg, mogtyby utraci¢ kontrole nad swoimi danymi
wykorzystywanymi przez organizacje?

e czy przetwarzania danych nie przyczyni sie do powstania szkod fizycznych, strat
finansowych, szkéd moralnych, kradziezy tozsamosci etc.?

* jakie jest prawdopodobienistwo wystgpienia jakiegokolwiek potencjalnego wptywu i jego
dotkliwosé?

e czy wyjasnienie osobom fizycznym koniecznosci przetwarzania ich danych nie bytoby zbyt
problematyczne dla organizacji?

e czy osoby, ktérych dane dotyczg, mogtyby sprzeciwi¢ sie wobec przetwarzania ich danych
badz uznad je za zbyt ucigzliwe?

¢ jakie dodatkowe zabezpieczenia moze zapewnié organizacja w celu zminimalizowania
negatywnego wptywu na osobe, ktorych dane dotyczg, takich jak, minimalizacja danych,
technologie stuzgce zwiekszeniu ochrony prywatnosci; zwiekszona przejrzystos¢, ogdlne i
utatwienia w realizacji prawa do zgtoszenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz
mozliwos¢ przenoszenia danych?

Po obiektywnym rozwazeniu wszystkich czynnikéw zidentyfikowanych podczas badania
uzasadnionego interesu, organizacja powinna dokonaé oceny, czy interesy organizacji mogg miec
pierwszenstwo przed interesami lub podstawowymi prawami i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.

Organizacja powinna umieé wykaza¢, dlaczego korzysci ptynace z przetwarzania danych uzasadniajg
przetwarzanie danych, pomimo zidentyfikowanego w trakcie badania ryzyka dla osoby, ktdrej dane
dotycza. Im wieksze jest to ryzyko, tym bardziej przekonujgce musi by¢ uzasadnienie przetwarzania
danych.
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Przyktad:

Organizacja planuje wystaé¢ materiaty informujgce o dziatalnosci organizacji oraz mozliwosci wsparcia
finansowego za posrednictwem poczty tradycyjnej do osdb, ktére wptacity darowizne na cele
statutowe organizacji. Wysytka materiatéw kierowana jest wytacznie do darczyrncéw, ktérzy wczesniej
nie sprzeciwiali sie otrzymywaniu od organizacji materiatéw w celu pozyskania funduszy.

OdpowiedZ na pytanie, czy przetwarzanie danych jest zgodne z prawem na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu administratora zalezy od konkretnych okolicznosci i wymaga badania pod
katem niezbednosci, celowosci przetwarzania a takze réwnowagi intereséw organizacji i darczyncy.

W ramach testu uzasadnionego interesu nalezy wzig¢ pod uwage w szczegdélnosci, czy adresaci
informacji mogg oczekiwaé, ze organizacja wykorzysta ich dane w ten sposéb. W tym zakresie
organizacja powinna zwrdci¢ uwage na to, czy dane odbiorcéw informacji zostaty zebrane
bezposrednio od nich, czy tez od osdb, ktorych dane nie dotycza (posrednio).

Organizacja powinna réwniez oceni¢ mozliwe niedogodnosci dla odbiorcow w zwigzku z potencjalnie
niepozagdanym komunikatem ze strony organizacji, w szczegélnosci czy wybrana metoda komunikacji
lub jej czestotliwosé moze by¢ odebrana jako istotna niedogodnosc¢ dla bardziej wrazliwego odbiorcy.

Osoby, ktérych dane dotyczg, posiadajg bezwzgledne prawo do zgtoszenia sprzeciwu wobec
komunikacji ze strony organizacji pozarzgdowej. O prawie tym osoba, ktdrej dane dotyczg, powinna
by¢ poinformowana przy zbieraniu danych badz przy pierwszej komunikacji, jezeli dane zostaty zebrane
w sposoéb inny niz od osoby, ktérej dane dotycza.

Dla oceny, czy wystarczajacg podstawe prawng przetwarzania danych darczyncéw w celu wysyiki
powyzszych materiatéw stanowi uzasadniony interes administratora organizacji, powinna rozwazyc¢:

1) czy wysytka materiatéw jest konieczna | po analizie organizacja stwierdza, ze istnieje taka
dla celéw fundraisingowych? koniecznos¢

2) jakiego rodzaju dane osobowe mogg | po analizie organizacja stwierdza, ze moze wykorzystac
by¢ wykorzystane w wysytce materiatéw, | jedynie imie, nazwisko, adres korespondencyjny
biorgc pod uwage racjonalne oczekiwania | odbiorcow

odbiorcow ze wzgledu na charakter
komunikacji?
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3) czy wysytka materiatdw pocztg | po analizie organizacja okresla, ze wptyw na darczyncéw
tradycyjng  stanowi  proporcjonalny | moze by¢ minimalny;

sposéb zwracania sie do darczyncow
z prosbg o dalsze wsparcie oraz | jednoczesnie w wysytanych materiatach organizacja
informowania o realizacji  celéow | zamieszcza informacje o mozliwosci ztozenia sprzeciwu
statutowych organizacji? i rezygnacji z otrzymywania tego typu materiatéw
w przysztosci; zgodnie z art. 21 RODO osobie, ktorej
dane dotyczg, przystuguje prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzanie jej danych osobowych,
o czym nalezy jg uprzednio poinformowac;
w takim przypadku organizacja powinna zaprzestac
przetwarzania jej danych do celéw wystania materiatow
informujacych o dziatalnosci organizacji oraz mozliwosci
wsparcia finansowego organizacji.

Po wykonaniu powyzszego testu nalezy zapisaé jego wynik, niezaleznie od tego, czy odpowiedzi na
poszczegdlne zagadnienia wspierajg stanowisko organizacji odnosnie dopuszczalnosci przetwarzania
danych na podstawie uzasadnionego interesu administratora. Pozwali to organizacji na wykazanie
przed organem nadzoru, ze wszystkie czynniki zostaty wziete pod uwage przed podjeciem ostatecznej
decyzji o przetwarzaniu danych na podstawie prawnie uzasadnionego interesu administratora.

2. Umowa
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz motywem 44 RODO przetwarzanie powinno by¢ zgodne
z prawem, jezeli jest ono niezbedne w zwigzku z zawarciem umowy lub zamiarem zawarcia umowy na

zadanie osoby, ktdrej dane dotycza.

W organizacjach spotecznych ta podstawa prawna przetwarzania danych ma zastosowanie
w szczegdlnosci w nastepujacych przypadkach:

wptat dokonywanych przez darczyricéw na rzecz organizacji (wykonywanie umow darowizny),
e zawierania umow ze zleceniobiorcami, z dostawcami towardw i ustug na rzecz organizacji,
e nawigzywania umow cywilnoprawnych, np. z wolontariuszami,
e realizacji zamdwienia na bezptatng publikacje.

3. Zgoda osoby, ktorej dane dotycza

Zgoda jako przestanka legalizujgca przetwarzania danych osobowych

Organizacje spoteczne powinny opieraé sie na zgodzie osoby, ktérej dane dotyczg, dopiero gdy nie
znajda innych przestanek legalizujacych przetwarzanie danych okreslonych w art. 6 lub art. 9 RODO.

Przetwarzanie danych osobowych na podstawie zgody moze wystgpi¢ w nastepujacych przypadkach:
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gdy organizacja planuje przekazanie osobie obdarowanej danych osobowych darczyncy, ktéry
przekazuje 1% podatku na rzecz organizacji pozytku publicznego,

gdy organizacja planuje rozpowszechnianie wizerunku uczestnika konkursu organizowanego przez
organizacje badz planuje upubliczni¢ dane osobowe laureata konkursu,

gdy organizacja zamierza rozpowszechni¢ wizerunek prelegenta lub uczestnika wydarzenia
publicznego,

gdy organizacja zamierza korzystaé z dokumentdéw aplikacyjnych przestanych przez kandydatéw do
pracy w przysztych rekrutacjach,

gdy organizacja spoteczna prowadzgca dziatalno$é gospodarcza, planuje wystanie informacji
handlowych w rozumieniu z art. 10 ust. 2 ustawy o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng lub
kierowanie tresci marketingowych na telekomunikacyjne urzadzenia koricowe na podstawie art.
172 prawa telekomunikacyjnego.

Formy wyrazenia zgody

W przypadku, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych ma by¢ zgoda osoby, ktérej dane

dotycza, zgoda moze zosta¢ wyrazona poprzez:

1)

2)

ztozenie oswiadczenia woli w formie ustnej, dokumentowej lub w formie pisemnego oswiadczenia

podpisanego przez osobe, ktérej dane dotycza,

wyrazne dziatanie potwierdzajace, w tym poprzez:

a) wypetnienie formularza elektronicznego,

b) zaznaczenie okienka wyboru na formularzu lub w systemie informatycznym, przy ktérym sg
wskazane tresci zgdd,

c) zaznaczenie pola wyboru ‘TAK’ pod tekstem , Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzania
danych osobowych” zamieszczonym w wiadomosci e-mail,

d) weryfikacje dwuetapowa via e-mail lub SMS — w celu potwierdzenia wyraznej zgody osoby,
ktérej dane dotycza, otrzymuje:

i wiadomosé e-mail z prosbg o odpowiedZz w formie wiadomosci e-mail zawierajgcej
os$wiadczenie ,Wyrazam zgode” badz
ii.  wiadomos¢ e-mail z linkiem weryfikacyjnym, ktéry nalezy klikng¢, badz
iii.  wiadomos¢ SMS z kodem weryfikacyjnym.

e) wybdr przez osobe, ktdrej dane dotyczg, okreslonych ustawien technicznych w systemie
informatycznym,

f) przekazanie danych osobowych przez osobe, ktdrej dane dotyczg, w celu uzyskania odpowiedzi
na zapytanie,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody przestane drogg elektroniczng, np. e-mailem,

h) wrzucenie wizytéwki do wyznaczonego pojemnika w celu wziecia udziatu w losowaniu, np. w
loterii z nagrodami,

i) przestanie dokumentéw aplikacyjnych zawierajacych zdjecie kandydata do pracy.

Niewaznos¢ zgody

Zgoda nie moze by¢ uznawana za wyrazong $wiadomie i dobrowolnie w nastepujacych przypadkach:

1)

milczenia osoby, niepodjecia przez nig dziatan, badz braku sprzeciwu z jej strony, zaznaczenia
domyslnie okienek wyboru w systemie informatycznym (motyw 32 RODO),
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2) zapytanie o zgode nie zostato przedstawione w sposéb pozwalajacy wyraznie odrézni¢ go od
pozostatych kwestii, w przypadku gdy tres¢ zgody na przetwarzanie danych zawarta jest
w pisemnym oswiadczeniu, ktére zawiera réwniez inne tresci (art. 7 ust. 2 RODO),

3) jezeli osoba, ktérej dane dotycza, nie ma rzeczywistego lub wolnego wyboru oraz nie moze
odmoéwic ani wycofac zgody bez niekorzystnych konsekwencji (motyw 42 RODO),

4) jezeli nie mozna jej wyrazi¢ z osobna na rdézne operacje przetwarzania danych osobowych, mimo
ze w danym przypadku bytoby to stosowne (motyw 43 RODO),

5) jezeli od zgody uzaleznione jest wykonanie umowy - w tym Swiadczenie ustugi - mimo ze do jej
wykonania zgoda nie jest niezbedna (motyw 43 RODO).

Okres waznosci zgody

Ramy czasowe, w ktérych zgoda jest wazna, zalezy od kontekstu, zakresu pierwotnej zgody
i oczekiwan osoby, ktérej dane dotyczg. Jezeli operacje przetwarzania zmienig sie lub ewoluujg
w sposdb znaczacy, wéwczas pierwotna zgoda nie bedzie juz wazna. W takim wypadku organizacja
powinna uzyska¢ nowg zgode.

Aktualizacja zgody

Dobrg praktyky jest, aby zgoda byta aktualizowana we wifasciwych odstepach czasu. Ponowne
przekazanie wszystkich informacji pomaga zapewnic, by osoba, ktérej dane dotycza, w dalszym ciggu
byta dobrze poinformowana, w jaki sposdb wykorzystywane sg jej dane i jak moze korzystac ze swoich
praw.

Wykazanie zgody przez organizacje

Administrator jest odpowiedzialny za uzyskanie wazinej zgody od os6b, ktére dane dotycza
i wdrozone mechanizmy pozyskiwania zgdd. Zgodnie z art. 7 ust. 1 RODO oraz motywem 42 RODO na
administratorze spoczywa obowigzek wykazania, ze osoba, ktdrej dane dotycza, wyrazita zgode (ciezar
dowodu).

Obowigzek wykazania, ze administrator uzyskat wazng zgode, nie powinien jednak sam w sobie
prowadzi¢ do nadmiernego przetwarzania dodatkowych danych.

Dowdd na wyrazenie zgody nie powinien by¢ przechowywany dtuzej niz jest to bezwzglednie konieczne
do wywigzania sie z prawnego obowigzku lub do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen zgodnie
z art. 17 ust. 3 lit. b) i e) RODO.

Administrator musi by¢ réwniez w stanie wykaza¢, ze osoba, ktérej dane dotycza, zostata
poinformowana a procedura zastosowana przez administratora spetniata wszystkie wtasciwe kryteria
uzyskania waznej zgody.

Przyktad:

Zgoda zostaje uzyskana w trakcie rozmowy telefonicznej przez nagranie ustnego oswiadczenia
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osoby, ktérej dane dotyczg, w ktéorym osoba ta potwierdza, ze zgadza sie na wykorzystanie swoich
danych do rejestracji na konferencje naukowa.

Prawa osob, ktére wyrazity zgode na przetwarzanie danych

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o przestanke zgody, osoba, ktérych dane dotycza,
posiada prawo do:

1) wycofania zgody,

2) usuniecia danych, jezeli zgoda zostata wycofana,

3) ograniczenia przetwarzania,

4) sprostowania danych

5) dostepu do danych oraz uzyskania kopii danych.

Wiecej informacji o wyzej wymienionych uprawnieniach znajduje sie w Rozdziale Il poswieconym
realizacji praw jednostki.

Zgoda udzielana przez dzieci

W przypadku gdy przetwarzanie dotyczy ustug spoteczenstwa informacyjnego (ustugi w trybie online)
oferowanych bezposrednio dziecku, a przetwarzanie to jest oparte na zgodzie, administrator moze
przetwarzaé dane dziecka, pod warunkiem, ze ukonczyto ono 16 lat.

Jezeli dziecko nie ukonczyto 16 lat, takie przetwarzanie jest zgodne z prawem wytgcznie
w przypadkach, gdy zgode wyrazita lub zatwierdzita osoba sprawujgca wtadze rodzicielskg lub opieke
nad dzieckiem oraz wytgcznie w zakresie wyrazonej zgody (art. 8 ust. 1 RODO). Zgodnie z motywem 38
RODO zgoda rodzica lub opiekuna nie jest wymagana w przypadku ustug profilaktycznych lub
doradczych, oferowanych za posrednictwem Internetu bezposrednio dziecku.

Swiadczac dzieciom ustugi spoteczeristwa informacyjnego na podstawie zgody, administrator powinien
podjaé rozsadne starania, by zweryfikowac:
1) czy uzytkownik osiggnat wiek uprawniajgcy do wyrazenia zgody drogg elektroniczna,
2) czy osoba sprawujgca wtadze rodzicielskg lub opieke nad dzieckiem wyrazita zgode lub j3
zaaprobowata.

Powyisze starania powinny uwzglednia¢ dostepna technologie oraz by¢ proporcjonalne do charakteru
czynnosci przetwarzania i zwigzanego z nimi ryzyka, tak aby nie prowadzi¢ do nadmiernego
przetwarzania danych.

W sytuacjach niskiego ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem wystarczajgca bedzie weryfikacja za
posrednictwem poczty elektronicznej.

W przypadku wysokiego ryzyka, administrator powinien zwrdci¢ sie o dostarczenie innych dowodow ,
np. poprosi¢ rodzica lub opiekuna, aby dokonat przelewu symbolicznej kwoty, np. 1 gr na rachunek
bankowy administratora a w opisie transakcji wskazat, ze sprawuje wtadze rodzicielskg lub opieke nad
uzytkownikiem.
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Waznos¢ zgdd na przetwarzanie danych udzielonych przed rozpoczeciem obowigzywania RODO

Zgodnie z motywem 171 RODO osoba, ktérej dane dotyczg, nie musi ponownie wyrazac zgody, jezeli
pierwotny sposdb jej wyrazenia odpowiada warunkom RODO.

Nie jest wymagane, automatycznie, przeprowadzenie catkowitego od$wiezenia zgdd na przetwarzanie
danych osobowych pozyskanych zgodnie z krajowym prawem w dziedzinie ochrony danych przed
rozpoczeciem obowigzywania RODO, tj. przed 25 maja 2018r.

Zgoda, ktéra uzyskano do tego czasu, pozostaje waina w zakresie, w jakim jest ona zgodna
z warunkami okreslonymi w RODO. Na ciggtos¢ zgody wyrazonej przed rozpoczeciem obowigzywania
RODO nie ma wptywu rozszerzony obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 i 14 RODO.

Zgodnie z motywem 42 RODO ,,aby wyrazenie zgody byto swiadome, osoba, ktdrej dane dotycza,
powinna znaé przynajmniej tozsamos¢ administratora oraz zamierzone cele przetwarzania danych
osobowych.”

Majac na uwadze, ze RODO podnosi standardy w zakresie zgdd na przetwarzanie danych, zgody beda
wymagajg odnowienia w przypadku gdy administrator uzyskat zgode w sposéb domniemamy, np. w
formie domyslnie zaznaczonego okienka wyboru w formularzu internetowym albo, gdy zgoda byta
‘ukryta’ w ogélnych warunkach umowy.

Administrator powinien zaprzestac czynnosci przetwarzania danych osobowych, co do ktérych:
1) nie jest w stanie odnowi¢ zgody w sposéb zgodny z RODO,
2) nie jest w stanie zapewni¢ przestrzegania zasad zgodnego z prawem, uczciwego
i przejrzystego przetwarzania danych
3) nie moze powotaé na inng podstawe przetwarzania danych.

4. Wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.

Zgodnie z art. 6 ust.1l lit. ¢ RODO przetwarzanie jest zgodne z prawem w przypadkach, gdy
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.

Przepis ten nie stanowi samodzielnej przestanki do legalizacji przetwarzania danych, ale moze zaistnie¢
jedynie w potaczeniu z odpowiednim przepisem prawa obowigzujgcego w panstwie, ktéremu podlega
administrator lub tez w potgczeniu z odpowiednim przepisem unijnym. Podstawami prawnymi muszg
by¢ przepisy prawne o charakterze powszechnie obowigzujagcym, ktére mogg by¢ zastosowane
bezposrednio.

Administrator moze by¢ zaréwno podmiotem prawa prywatnego, jak, i prawa publicznego, przepis ten
bowiem znajduje zastosowanie tak do organéw publicznych, jak i do organizacji prywatnych Nie ma
takze znaczenia, z jakiej gatezi prawa pochodzg normy prawne kreujace obowigzek prawny. Dla
organizacji spotecznych podlegajgcych prawu polskiemu bedg ustawy, rozporzadzenia, ratyfikowane
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umowy miedzynarodowe. Ewentualng kolizje pomiedzy przepisami prawa krajowego i prawa Unii
rozstrzyga zasada pierwszenstwa prawa europejskiego.

Przetwarzanie danych osobowych wynikajace z przepisu prawa musi by¢ do tego celu niezbedne.
Niezbednosé¢ przetwarzania danych oznacza, iz konkretny przepis prawa okresla¢ bedzie zakres
przetwarzania wyznaczajgcy ramy niezbednosci, np. poprzez wskazanie zakresu danych.

Ze wzgledu na cel przetwarzania danych legalizacja przetwarzania danych na podstawie przestanki z
art. 6 ust. 1 lit. c RODO wytacza, zgodnie z art. 17 ust. 3 lit. b RODO, uprawnienie podmiotu danych do
skorzystania z prawa do usuniecia danych (prawa do bycia zapomnianym) w zakresie, w jakim
przetwarzanie jest niezbedne w szczegdlnosci do wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego
przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa panistwa cztonkowskiego, ktéremu podlega
administrator, oraz wytacza takze prawo podmiotow danych do przenoszenia danych, ktére to prawo
uregulowano w art. 20 RODO.

Przy omawianiu przestanki legalizacyjnej z art. 6 ust. 1 lit. ¢ nalezy takze wspomnie¢, iz zgodnie z art. 6
ust. 2 RODO panstwa cztonkowskie mogg zachowaé lub wprowadzi¢ bardziej szczegétowe przepisy,
aby dostosowaé stosowanie przepiséw rozporzgdzenia w odniesieniu do przetwarzania stuzgcego
wypetnieniu obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze. Nie upowaznia to panstw
cztonkowskich do rozszerzania katalogu podstaw legalizacyjnych przetwarzania danych.

Osobng kwestig zwigzang z interpretacjg art. 6 ust. 1 lit. c RODO jest przetwarzanie danych wynikajgce
z tresci wyroku sgdu powszechnego przekazanego administratorowi do wykonania (dotyczy¢ to moze
np. sytuacji w ktérej osoba skazana prawomocnym wyrokiem sgdu jest zobowigzana do wykonania
prac spotecznych na rzecz jakiego$ podmiotu lub do zaptaty nawigzki na wskazany cel spoteczny, np.
na fundacje zajmujaca sie ochrong zdrowia, i te podmioty staja sie administratorami danych osoby
skazanej).

W tym miejscu nalezy wskazaé, iz orzeczenia sadow powszechnych sg elementami porzadku prawnego
kazdego panstwa, zatem wykonanie tych orzeczen takze musi mie¢ oparcie w konkretnych przepisach
prawa, przy czym na administratora danych naktadany jest obowigzek prawny wspdtdziatania w
wykonaniu orzeczen — innymi stowy, przetwarzanie danych w sytuacji, gdy jest ono wynikiem
orzeczenia sgdu, odpowiada przestance legalizacji wynikajgcej z tresci art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

5. Niezbednos$¢ przetwarzania dla wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO przetwarzanie jest zgodne z prawem, gdy jest ono niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej powierzonej administratorowi.

W tym przypadku przewidziane sg dwie roztaczne przestanki legalizujgce przetwarzanie:

- przetwarzanie moze by¢ niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
- niezbedne w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.
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W obu przypadkach zaréwno zadanie, jak i sprawowanie wtadzy publicznej musza zostac sprecyzowane
w innych przepisach prawa krajowego lub unijnego.

RODO w motywie 45 wskazuje, ze prawo Unii lub prawo panistwa cztonkowskiego powinno okresla¢,
czy administratorem wykonujagcym zadanie realizowane w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powinien by¢ organ publiczny, czy inna osoba fizyczna lub prawna
podlegajgca prawu publicznemu lub prawu prywatnemu, np. zrzeszenie zawodowe, jezeli uzasadnia to
interes publiczny, w tym cele zdrowotne, takie jak zdrowie publiczne, ochrona socjalna oraz
zarzadzanie ustugami opieki zdrowotne;.

Przetwarzanie danych osobowych do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wifadzy publicznej powierzonej administratorowi musi by¢ do tego celu
niezbedne.

W przypadku korzystania przez administratora z przestanki legalizacyjnej z art. 6 ust. 1 lit. e osobie,
ktérej dane dotyczg, przystuguje zgodnie z art. 21 ust. 1 RODO prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg. W takiej sytuacji administrator musi
zaprzestaé przetwarzania, chyba ze wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktdérej dane dotyczg, lub
podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Uprawnienie do wniesienia sprzeciwu wytgczone bedzie w stosunku do przetwarzania do celéw badan
naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych, jesli nastepuje ono na podstawie przestanki
niezbednosci do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.

6. Niezbednos$¢ przetwarzania z uwagi na ochrone zywotnych intereséw osoby.

W przepisie art. 6 ust. 1 lit. d RODO ustawodawca przewidziat przestanke legalizujacg przetwarzanie
danych osobowych w postaci niezbednosci przetwarzania do ochrony zywotnych intereséw podmiotu
danych lub innej osoby fizycznej.

Jak wynika z powyzszego, przetwarzanie danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d RODO jest
mozliwe, gdy brak jest mozliwosci oparcia przetwarzania danych na innej przestance legalizujacej
przetwarzanie danych osobowych, gdyz na takg wole prawodawcy unijnego wskazuje motyw 46 RODO.

Dla mozliwosci oparcia przetwarzania danych osobowych na przepisie art. 6 ust. 1 lit. d niezbedne jest
wystepowanie zywotnych intereséw. Autorzy RODO w motywie 46 wskazujg, ze chodzi tu o interesy,
ktére majg znaczenie dla zycia podmiotu danych lub innej osoby fizycznej, jednakze nie nalezy przy tym
rozumie¢ tych interesdw jako tych, od ktérych zalezy zycie cztowieka. Przyktadami zywotnych
interesbw moga byé: cele humanitarne, monitorowanie epidemii i ich rozprzestrzeniania sie,
nadzwyczajne sytuacje humanitarne, a w szczegdlnosci kleski zywiotowe i katastrofy spowodowane
przez cztowieka, przypadki ratowania zycia, zdrowia, a takze ochrony majatku. Nalezy przy tym
pamietaé, ze na przepisie art. 6 ust. 1 lit. d mozna oprzec jedynie przetwarzanie danych osobowych,
ktére nie sg danymi osobowymi wrazliwymi.
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Do przetwarzania danych osobowych wystarczajgce jest, by odbywato sie ono w zywotnym interesie
podmiotu danych albo innej osoby fizycznej, albo tez zaréwno w zywotnym interesie podmiotu danych,
jak i innej osoby fizycznej, przy czym dane osobowe podmiotu danych bedg mogty by¢ przetwarzane
nawet wtedy, gdy jego wtasne zywotne interesy za tym nie przemawiajg, ale uzasadniajg to zywotne
interesy innej osoby fizycznej (np. podanie do publicznej wiadomosci danych osobowych osoby
stwarzajgcej zagrozenie dla zycia i zdrowia innych w zwigzku z popetnieniem przez nig przestepstwa i
trwajgcymi poszukiwaniami).

Podmiotem danych jest osoba, ktérej dane dotyczg, natomiast osobg fizyczng kazdy cztowiek od chwili
urodzenia az do chwili jego Smierci. Jak wynika z powyzszego, z zastosowania przepisu wytgczone jest
przetwarzanie uzasadnione interesami osoby prawnej czy jednostki organizacyjnej niebedacej osobg
prawng, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawnag.

Dla zastosowania przepisu art. 6 ust. 1 lit. d RODO koniecznymi przestankami sg nie tylko wystepowanie
zywotnego interesu podmiotu danych lub innej osoby, ktérej dane dotycza, ale takze niezbednos¢
przetwarzania dla ochrony tych interesow.

W tym miejscu nalezy wskazad, iz pojecie niezbednosci nalezy rozumie¢ analogicznie jak na gruncie
przepisu art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Oznacza to zatem, ze przetwarzanie danych dla ochrony zywotnych
intereséw podmiotu danych lub innej osoby fizycznej musi by¢ potrzebne, przy czym podobnie jak na
gruncie przepisu art. 6 ust. 1 lit. b RODO réwniez tutaj musi wystepowaé bezposredni zwigzek
pomiedzy ochrong zywotnego interesu a potrzebg przetwarzania danych osobowych.

Jak juz wskazano, do zaistnienia tak rozumianego zwigzku nie jest konieczne, by podmiot danych nie
miat mozliwosci wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych. Prawodawca zaznaczyt w
motywie 46, ze zasadniczo art. 6 ust. 1 lit. d RODO moze by¢ zastosowany, gdy nie mozna oprzec
przetwarzania danych na zadnej innej przestance legalizujgcej przetwarzanie.

Il. Przestanki legalizujgce przetwarzanie danych wrazliwych

Zgodnie z art. 9 RODO zabrania sie przetwarzania tzw. danych osobowych wrazliwych. Katalog ten
obejmuje:

1) dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne;

2) dane ujawniajgce poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopoglgdowe;
3) dane ujawniajgce przynalezno$é do zwigzkdéw zawodowych;

4) dane genetyczne;

5) dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej;

6) dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej.

Jest to katalog zamkniety, co oznacza, ze zabronione jest przetwarzanie tylko tych danych, ktére
ujete sg w przepisie. art. 9 RODO.
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Przetwarzanie danych wrazliwych wigze sie ze zwiekszonym ryzykiem naruszenia praw i wolnosci
podmiotu danych, dlatego wymagajg one zastosowania podwyzszonych standardéw ochrony.
Jednakze, zakaz ten nie ma charakteru bezwzglednego. Przetwarzanie danych wrazliwych jest
dopuszczalne w okolicznosciach wymienionych w art. 9 ust 2 RODO i jest to réwniez katalog zamkniety,
co oznacza, ze wszelkie inne niz wymienione w tym przepisie przestanki nie bedg podstawg do
przetwarzania danych wrazliwych.

Do zamknietego katalogu okolicznosci, w ktérych przetwarzanie danych osobowych wrazliwych bedzie
mozliwe nalezg:
1) zgoda;
2) realizacja praw i obowigzkéw w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i
ochrony socjalnej;
3) ochrona zywotnych intereséw osoby fizycznej;
4) wykonywanie dziatalnosci o celach politycznych, swiatopogladowych, religijnych lub
zwigzkowych;
5) upublicznienie danych przez podmiot danych;
6) ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen oraz sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci
przez sady;
7) wazny interes publiczny;
8) realizacja celdw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, ocena zdolnosci pracownika
do pracy, diagnoza medyczna, zapewnienie opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego,
leczenie lub zarzgdzanie systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia
spotecznego;
9) interes publiczny w dziedzinie zdrowia publicznego oraz
10) erealizacja celdw archiwalnych w interesie publicznym, celéw badan naukowych lub
historycznych lub celéw statystycznych.

Przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych jest dopuszczalne wytgcznie w powyzszych
okolicznosciach.

Kazda z wyzej wymienionych okolicznosci ma charakter autonomiczny, to znaczy, ze wystarczajace jest
spetnienie jednej z nich, aby administrator moégt wykazaé sie legalnoscig przetwarzania danych
wrazliwych.

Ad.1 Zgoda.

Osoba, ktérej dane osobowe wrazliwe majg by¢ przetwarzane, powinna wyrazi¢ w sposéb wyrazny
zgode na przetwarzanie danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach. W praktyce moze
to w szczegdlnosci dotyczy¢ trzech kategorii danych: biometrycznych, genetycznych oraz dotyczacych

zdrowia.

Ad.2. Realizacja praw i obowigzkéw w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalnej.
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Przetwarzanie danych wrazliwych musi by¢ dopuszczone, jesli jest ono niezbedne dla realizacji celow
zwigzanych z zatrudnianiem czy zabezpieczeniem spotecznym, w wykonywaniu szczegdlnych praw
przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza. Przetwarzanie danych wrazliwych moze by¢
dozwolone przez prawodawce unijnego lub krajowego, lub moze by¢ przewidziane w porozumieniu
zbiorowym wydanym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego.

Ad.3. Ochrona zywotnych intereséw osoby fizyczne;.

Ta przestanka dotyczy sytuacji, gdy przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw
osoby, ktdrej dane dotyczg, lub innej osoby fizycznej, a osoba, ktérej dane dotyczga, jest fizycznie lub
prawnie niezdolna do wyrazenia zgody.

Zywotny interes oznacza interes majacy istotne znaczenie dla zycia osoby, ktérej dane dotyczg, lub
innej osoby fizycznej. Przestanka ta dotyczy ochrony zycia i zdrowia ludzkiego, ale moze réwniez
odnosié¢ sie do spraw majgtkowych. Zywotny interes innej osoby powinien mieé miejsce wytacznie
wowczas, gdy przetwarzania nie da sie oprzec¢ na innej podstawie prawnej, a osoba taka nie jest zdolna
do wyrazenia zgody. Bedzie to dotyczy¢ takich sytuacji, w ktérych osoba nie bedzie miata zdolnosci do
czynnosci prawnych lub bedzie ograniczona w wyrazeniu zgody w sensie fizycznym, np. osoba, ktéra
mogtaby wyrazi¢ zgode pozostaje np. w stanie Spigczki. Nie ma tutaj kryterium czasowego, np. ze
przetwarzanie danych wrazliwych na podstawie tej przestanki mozliwe jest tylko do czasu ustanowienia
opiekuna prawnego lub kuratora.

Ad. 4. Wykonywanie dziatalnosci o celach politycznych, swiatopoglagdowych, religijnych lub
zwigzkowych.

Przetwarzanie danych szczegdlnie chronionych jest dopuszczalne, jesli odbywa sie w ramach
uprawnione] dziatalnosci prowadzonej z zachowaniem odpowiednich zabezpieczen przez fundacje,
stowarzyszenie lub inny niezarobkowy podmiot o celach politycznych, $wiatopoglgdowych, religijnych
lub zwigzkowych, pod warunkiem, ze dotyczy ono wytacznie cztonkéw lub bytych cztonkéw tego
podmiotu lub oséb utrzymujgcych z nim state kontakty w zwigzku z jego celami. Organizacje te nie sg
uprawnione do ujawniania przedmiotowych danych osobom trzecim bez zgody podmiotu danych.

Ad. 5 i Ad. 6. Upublicznienie danych przez podmiot danych oraz ustalenie, dochodzenie lub obrona
roszczen oraz sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci przez sady.

Przetwarzanie danych wrazliwych jest dopuszczalne, jesli dane te zostaty w sposdb oczywisty
upublicznione przez osobe, ktdrej dane dotyczg. Upublicznienie informacji przez podmiot danych nie
moze budzi¢ watpliwosci.

Jedli chodzi o przetwarzanie danych w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen oraz
sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci przez sady dyrektywa ta kierowana jest do sgdéw i innych
organdéw dokonujgcych czynnosci w celu ustalenia, dochodzenia lub ochrony roszczen. Chodzi tutaj o
roszczenia w postepowaniu sgdowym, administracyjnym lub innym postepowaniu pozasgdowym.

Ad. 7. Wazny interes publiczny.
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Pojecie interesu publicznego nie zostato w rozporzadzeniu ogéinym RODO zdefiniowane, co stwarza
swobodne pole do interpretacji i przyjmowania odmiennych rozwigzan w réznych panstwach
cztonkowskich.

Nalezy jednak pamietaé, ze przetwarzanie danych wrazliwych w interesie publicznym jest dopuszczalne
tylko wtedy, gdy wzgledy te sg proporcjonalne do wyznaczonego celu i nie naruszajg istoty prawa do
ochrony danych osobowych oraz przewidziane sg odpowiednie i konkretne Srodki ochrony praw
podstawowych i intereséw podmiotu danych.

Ad. 8. Realizacja celéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, oceny zdolnosci pracownika do
pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia
lub zarzadzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego.

Przetwarzanie danych wrazliwych musi by¢ niezbedne dla realizacji powyzszych celéw i przewidziane
w prawie Unii Europejskiej, prawie krajowym lub umowie zawartej z pracownikiem stuzby zdrowia.
Dane maja by¢ przetwarzane przez pracownika podlegajgcego obowigzkowi zachowania tajemnicy
zawodowej (lub na jego odpowiedzialno$¢) lub inng osobe podlegajagcg obowigzkowi zachowania
tajemnicy zawodowej.

Ad. 9. Interes publiczny w dziedzinie zdrowia publicznego.

Interesem publicznym w dziedzinie zdrowia publicznego moze byé ochrona przed powaznymi
transgranicznymi zagrozeniami zdrowotnymi lub zapewnienie wysokich standardéw jakosci i
bezpieczenstwa opieki zdrowotnej oraz produktow leczniczych lub wyrobéw medycznych.
Bezposrednia podstawa prawna przetwarzania tych danych musi by¢é przewidziana w prawie unijnym
lub krajowym przewidujgcym odpowiednie, konkretne, srodki ochrony praw i wolnosci oséb, ktdrych
dane dotycza. Przetwarzanie danych dotyczacych zdrowia z uwagi na wzgledy interesu publicznego nie
powinno skutkowac przetwarzaniem danych do innych celéw przez podmioty trzecie, takie jak
pracodawcy, banki czy zaktady ubezpieczen.

Ad. 10. Realizacja celow archiwalnych w interesie publicznym, celéw badan naukowych lub
historycznych lub celéw statystycznych.

Przetwarzanie danych wrazliwych jest dopuszczalne, jesli jest niezbedne do celéw archiwalnych w
interesie publicznym, do celdw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych.
Bezposrednia podstawa przetwarzania musi by¢ przewidziana w prawie unijnym lub krajowym. W tym
przypadku takze musi by¢ zachowane kryterium proporcjonalnosci oraz muszg by¢ przewidziane
odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotyczg,
za$ przetwarzanie ma nie naruszad istoty prawa do ochrony danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe, przynaleznosé do zwigzkéw zawodowych oraz
przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby, w
tym cztonkéw lub bytych cztonkdw organizacji spotecznych, np. stowarzyszen, moze odbywac sie bez
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zgody tych osdb, gdy przetwarzania dokonuje sie w ramach uprawnionej dziatalnosci prowadzonej z
zachowaniem odpowiednich zabezpieczen przez fundacje, stowarzyszenie lub inny niezarobkowy
podmiot o celach politycznych, swiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych, pod warunkiem ze
przetwarzanie dotyczy wytgcznie cztonkéw Ilub bytych cztonkéw tego podmiotu Ilub oséb
utrzymujacych z nim state kontakty w zwigzku z jego celami oraz ze dane osobowe nie sg ujawniane
poza tym podmiotem bez zgody osdb, ktérych dane dotycza.

Motyw 71 RODO zwraca uwage na to, by administrator zabezpieczyt dane osobowe w sposdb
zapobiegajacy dyskryminacji oséb fizycznych z uwagi na pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, wyznanie lub przekonania, przynalezno$¢ do zwigzkow zawodowych, stan genetyczny badz
zdrowotny lub orientacje seksualng. Z pewnoscig wiec zakaz przetwarzania danych wrazliwych stuzy
réowniez jako instrument wzmacniajgcy ochrone przed dyskryminacjg w réznych dziedzinach zycia.

Jednakze prawo do ochrony danych osobowych nie jest prawem bezwzglednym. W swietle motywu 4
RODO prawo to nalezy wywazy¢ wzgledem innych praw podstawowych w mysl zasady
proporcjonalnosci. Oznacza to wiec, ze niekiedy bedzie ono musiato ulec ograniczeniu na rzecz ochrony
innego prawa. W takim tez kontekscie nalezy rozpatrywad przestanki legalnosci przetwarzania danych
wrazliwych.

W kontekécie przetwarzania danych wrazliwych przez organizacje spoteczne (fundacje i
stowarzyszenia), ktérych celem statutowym jest szeroko pojeta ochrona zdrowia lub/i przetwarzanie
danych wrazliwych pacjentéw, np. podczas organizowania zbidrki funduszy na $wiadczenia zdrowotne
dla beneficjentéw pomocy, zakup lekéw, sfinansowanie zabiegu Ilub operacji, udziat w
niestandardowym procesie leczniczym a takze innej pomocy finansowej dla pacjenta mozna wyrdznié
nastepujace sytuacje:

1. Pierwsza z nich bedzie miata miejsce, gdy administratorem danych osobowych beneficjenta
(pacjenta) bedzie odrebny organizacyjnie od organizacji spotecznej podmiot leczniczy (szpital, klinika,
przychodnia). W takiej sytuacji organizacja spoteczna przekazujgca fundusze na leczenie pacjentéow
kierowanych do organizacji z konkretnego podmiotu leczniczego bedzie podmiotem przetwarzajagcym
dane osobowe. Wdéwczas konieczne bedzie zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych beneficjentéw (pacjentow podmiotu leczniczego) pomiedzy organizacjg a podmiotem
leczniczym. W umowie tej powinny zostacé zawarte wszystkie zasady przetwarzania danych osobowych
wrazliwych pacjentéw oraz prawa i obowigzki stron. Wzér umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Kodeksu.

2. Druga z nich bedzie miata miejsce, gdy organizacja spoteczna (stowarzyszenie, fundacja) bedzie
samodzielnie zbierata dane osobowe beneficjentéw potrzebujacych pomocy medycznej. W takiej
sytuacji organizacja spoteczna bedzie samodzielnie przetwarzata dane osobowe beneficjentéw. Z
reguty jednak przetwarzanie to bedzie ograniczato sie do danych osobowych zwyktych: imienia i
nazwiska, adresu zamieszkania osoby potrzebujgcej pomocy, numeru rachunku bankowego, na ktéry
bedg przekazywane darowizny ze zbiérek publicznych badz od indywidualnych darczyrncéw. Dane
wrazliwe pacjentdw dotyczace ich stanu zdrowia nie sg niezbedne do realizacji celu, jakim jest zbidrka
funduszy na ich leczenie. Jednak w sytuacji, w ktérej do publicznej wiadomosci podczas zbidrki
funduszy organizacja przekaze informacje, iz zbiera $rodki pieniezne dla okreslonej z imienia i nazwiska
osoby, publikujgc réwniez jej zdjecie oraz podajgc nazwe jednostki chorobowej tej osoby, musi ona
uzyskac zgode na publikacje wizerunku i nazwy choroby od beneficjenta lub jego opiekundéw prawnych.
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Zasady pozyskiwania zgody na upublicznienie wizerunku oraz przetwarzanie danych osobowych
zawarte sg w Rozdziale IV niniejszego Kodeksu.

3. Trzecia sytuacja bedzie miata miejsce, gdy organizacja (przewaznie fundacja, ale takze i
stowarzyszenie) bedzie podmiotem leczniczym. Wowczas podstawowym obowigzkiem takiego
podmiotu bedzie zapewnienie zastosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych, ktére bedg w
stanie zapewni¢ zdecydowanie wyzszy poziom bezpieczenstwa przetwarzanych danych, szczegdlnie
danych wrazliwych, jakimi sg dane medyczne. Nalezy tutaj réwniez rozrézni¢ sytuacje, gdy organizacja
jedynie wspomaga podmiot leczniczy od sytuacji, gdy jest zatozycielem takiego podmiotu —w pierwszej
z tych sytuacji podmiotem przetwarzajgcym dane wrazliwe pacjentdéw jest zaktad leczniczy, zatem to
na nim spoczywa odpowiedzialno$¢ opisana w RODO. W drugim wypadku organizacja wystepuje co
prawda jako organ zatozycielski zaktadu leczniczego, lecz poniewaz ten zaktad jest wpisany do Rejestru
Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnos¢ Leczniczg, zatem on rowniez bedzie przetwarzat dane wrazliwe
pacjentéw.
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ROZDZIAL Iil.
REALIZACJA PRAW JEDNOSTKI

Podczas przetwarzania danych osobowych organizacja spoteczna, dochowujgc nalezytej starannosci,
musi zadbac o prawa o0sdb fizycznych okreslone w przepisach RODO. Jako administrator organizacja
spoteczna realizuje te prawa w szczegdlnosci w zakresie:

prawa do informacji,

prawa dostepu do danych,

prawa do sprostowania danych,

prawa do ograniczenia przetwarzania,

prawa do przenoszenia danych,

prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
prawa do wycofania zgody na przetwarzanie danych

O NV A WNR

prawa do usuniecia danych.

Osoba fizyczna, ktérej dane organizacja przetwarza, moze wystgpic z zadaniem realizacji swoich praw.
Wdéwczas korzysta ona z form komunikacji z organizacjg ogdlnie przyjetych. Forma kontaktu powinna
by¢ wyrazona w klauzuli informacyjnej, przy spetnieniu przez administratora obowigzku
informacyjnego. Organizacja udziela danej osobie fizycznej informacji w sposéb przyjety u danego
administratora opisany w klauzuli informacyjne;j.

Odpowiedz na zgdanie realizacji praw przez dang osobe fizyczng musi by¢ zrealizowane bez zbednej
zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od daty zgtoszenia zgdania przez osobe, ktérej dane s3
przetwarzane. Jesli sprawa jest szczegdlnie skomplikowana mozliwe jest wydtuzenie terminu realizacji
zadania o kolejne 2 miesigce. Administrator zobowigzany jest, przed uptywem 30 dni od daty wptywu
zadania, powiadomi¢ osobe, ktdérej dane sg przetwarzane, o przedtuzeniu rozpatrzenia zadania do 2
miesiecy. Administrator nie pobiera optat za czynnosci zwigzane z odpowiedzig na zadania oséb
realizujgcych swoje prawa. Jednak w przypadku wielokrotnych, nieuzasadnionych i nadmiernych zadan
administrator moze pobra¢ optate w wysokosci uwzgledniajacej koszty udzielenia informaciji,
prowadzenia komunikacji lub podjecia zgdanych dziatarn albo odmoéwié podjecia dziatan.

Kazde dziatanie administratora podjete w celu odpowiedzi na zgdania osoby, ktérej dane s3
przetwarzane, musi zosta¢ w odpowiedni sposéb udokumentowane, na przyktad poprzez rejestracje
zdarzen w systemach informatycznych, rejestracje listdw z zgdaniami lub wiadomosci wysytanych
drogg elektroniczng, rejestracje rozmow telefonicznych.

Ad. 1. Prawo do informacji.

Prawo to realizowane jest przez organizacje poprzez przedstawienie osobom, ktéorych dane s3
przetwarzane, stosowanych, zaleznych od poszczegdlnych podstaw prawnych przetwarzania i
czynnosci przetwarzania, klauzul informacyjnych. Zakres informacji okreslony jest w art. 13 lub art. 14
RODO, w zaleznosci od tego, czy organizacja zbiera dane osobowe od osoby, ktérej te dane dotyczg,
czy tez zbiera dane od osoby trzeciej.
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W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby fizycznej administrator dopetnia
obowigzku informacyjnego podczas zbierania danych. Zakres informacji zawiera, co najmniej: (a)
nazwe, adres, dane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie - tozsamos¢ i dane kontaktowe swojego
przedstawiciela; (b) gdy ma to zastosowanie - dane kontaktowe inspektora ochrony danych; (c) cele
przetwarzania danych; (d) podstawe prawng przetwarzania danych; (e) prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez Administratora, jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1
lit. f) RODO; (f) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw (jesli istniejg), ktdrym dane zostaty
lub zostang ujawnione, jezeli ma to zastosowanie, informacje o zamiarze przekazania danych
osobowych do panstwa trzeciego na zasadach wskazanych w art. 13 ust. 1 lit. f RODO; (h) okres, przez
ktéry dane osobowe bedy przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe — kryteriach ustalania tego
okresu; (i) informacje o prawie osoby do zgdania od administratora: dostepu do danych osobowych,
sprostowania danych, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych a takze o prawie do przenoszenia danych; (j) informacje o
prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO; (k) informacje o prawie wniesienia skargi do
organu nadzorczego; () informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub
umownym lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba fizyczna jest zobowigzana do ich podania i
jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych; (m) gdy ma to zastosowanie — informacje o
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4
RODO, oraz przynajmniej w tych przypadkach istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze
o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby fizycznej.

W przypadku pozyskiwania danych osobowych nie bezposrednio od osoby fizycznej, ktérej dane
dotyczg, zakres informacji przekazywanych przez administratora obejmuje dodatkowo (a) kategorie
odnosnych danych osobowych, (b) Zrodto pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie
- czy pochodzg one ze zrdédet publicznie dostepnych. Administrator zobowigzany jest dopetnié
obowigzku informacyjnego w rozsagdnym terminie, nie pdzniej jednak niz w terminie miesigca od
pozyskania danych, najpdzniej przy pierwszej komunikacji z osobg fizyczng, ktdrej dane przetwarza.

Obowigzek informacyjny nie musi by¢ realizowany, jezeli: dana osoba dysponuje juz tymi informacjami
albo udzielenie informacji osobie, ktdrej dane zostaty zebrane, nie bezposrednio od niej wymagatoby
niewspotmiernego duzego wysitku technicznego, organizacyjnego lub finansowego po stronie
administratora.

Zagadnienie:

Jak wypetni¢ obowiagzek informacyjny wobec osoby, ktéra w rozmowie telefonicznej przekazuje
swoje dane osobowe? Czy konieczna jest rejestracja takiej rozmowy telefonicznej w celach
dowodowych?

RODO dopuszcza realizacje obowigzku informacyjnego w formie warstwowej. W przypadku
rozmowy telefonicznej z osobg, ktdra przekazuje organizacji swoje dane osobowe, moze ono
polega¢ na wskazaniu takiej osobie jedynie najistotniejszych elementéw wynikajgcych z art. 13
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RODO, np. kto jest administratorem danych osobowych, w jakim celu dane sg przetwarzane, jakie
sg prawa osoby, ktérej dane dotycza. Zasadne jest rowniez wskazanie osobie dzwonigcej
mozliwosci zapoznania sie z politykg prywatnosci na stronie internetowej organizacji, o ile
organizacja opracowata taki dokument i udostepnita go na swojej stronie internetowej. Nalezy
jednak pamietaé, ze polityka prywatnosci nie moze byé ogdlnikowa, pasujaca do wszystkich
procesOw przetwarzania w organizacji, lecz powinna by¢ sformutowana jasno i przejrzyscie, w
sposéb umozliwiajacy fatwe dowiedzenie sie o prawach osoby, ktérej dane dotyczg oraz
podstawach prawnych przetwarzania w konkretnym przypadku. W skonstruowaniu Polityki
prywatnosci pomocne mogga by¢ informacje zawarte w Rozdziale IV w ramach poszczegdlnych
procesOw przetwarzania.

W $wietle powyzszego nalezy stwierdzié, ze klauzula informacyjna nie musi by¢ wiec przekazywana
w catosci w rozmowie telefonicznej z osobg, ktérej dane dotyczg, a rozmowa nagrywana przez
organizacje w celu wykazania spetnienia obowigzku informacyjnego wobec osoby dzwonigcej do
organizacji. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej powinna byé wystana do osoby dzwonigcej za
posrednictwem poczty elektronicznej na podany adres e-mail lub adres do korespondencji.

Przyktadowa klauzula informacyjna wysytana do osoby, ktdrej dane zostaty zebrane przez

organizacje podczas rozmowy telefonicznej:

W nawigzaniu do rozmowy telefonicznej w dniu r. uprzejmie potwierdzamy, ze Panstwa
dane sq przetwarzane przez Organizacje z siedzibg w przy ul. (zwanq dalej Organizacjq),

w ramach utrzymywania statego kontaktu z Organizacjq w zwiqzku z jej celami statutowymi, w
szczegdlnosci poprzez informowanie o organizowanych akcjach spotecznych, wydarzeniach
publicznych a takze o mozliwosci wspierania dziatalnosci Organizacji; przetwarzanie Paristwa
danych w wyzej wskazanym celu uzasadnione jest prawnie usprawiedliwionymi interesami
realizowanymi przez Organizacje, zgodnie z art. 6 ust. 1. lit. f Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ).

Podanie przez Panstwa danych jest dobrowolnie, niemniej bez ich wskazania nie bedzie mozliwe
informowanie o realizacji celéw statutowych Organizacji.

Informujemy, ze przystuguje Paristwu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Do Panstwa danych osobowych mogqg miec¢ réwniez dostep podmioty swiadczgce na rzecz
Organizacji ustugi, w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze,
prawnicze, ksiegowe, kadrowe.

Panstwa dane osobowe mogq by¢ przekazywane do parstwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwalac¢ prawo, w
szczegolnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwos¢
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen.
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Podane dane osobowe mogq byc przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w
formie profilowania. Jednak decyzje dotyczgce indywidualnej osoby, zwigzane z tym
przetwarzaniem nie bedq zautomatyzowane.

Parnstwa dane osobowe bedq przechowywane nie dtuzej niz przez okres przedawnienia roszczen z
tytutu naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych w razie otrzymania od Paristwa Zgdania
usuniecia danych osobowych.

Ze szczegotowymi informacjami dotyczqgcymi zasad przetwarzania danych osobowych w Fundacji
mogq Paristwo zapoznac¢ sie w Polityce prywatnosci Organizacji dostepnej na stronie
www.nazwaorganizacji.pl/polityka-prywatnosci>.

W razie jakichkolwiek zgdan, pytan lub waqtpliwosci co do przetwarzania Parstwa danych
osobowych prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszqc na
adres siedziby Organizacji, z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub mailowo na adres
<iod@nazwaorganizacji.pl>.

Ad. 2. Prawo dostepu do danych.

Administrator powinien udostepni¢ osobie fizycznej, ktérej dane przetwarza, dostep do jej danych w
nastepujgcym zakresie:

- celdw przetwarzania, kategorii przetwarzanych danych, odbiorcach lub kategorii odbiorcéw, okresu
przetwarzania danych, a gdy nie jest to mozliwe, kryteriow ustalania tego okresu, informacji o prawie
do zagdania sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych oraz do wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, informacji o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,
jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od podmiotu danych — wszelkich dostepnych informacji o ich
zrédle a gdy ma to zastosowanie - informacji o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO, oraz — przynajmniej w tych przypadkach —
istotnych informacji o zasadach ich podejmowania a takie o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane sg przetwarzane.

Jezeli dane osobowe s przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, osoba
fizyczna ma prawo zostac poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach, o ktérych mowa w art.
46 RODO, zwigzanych z przekazaniem, w tym w szczegdlnosci o fakcie zatwierdzenia przez organ
nadzorczy Kodeksu postepowania.

Ad. 3. Prawo do sprostowania danych.

Osoba fizyczna, ktdrej dane sg przetwarzane ma prawo zgdania od administratora sprostowania lub
uzupetnienia danych jej dotyczacych. Administrator lub w jego imieniu podmiot przetwarzajgcy moga
poinformowac o sprostowaniu, uzupetnieniu danych, jezeli nie bedzie to wymagato niewspdétmiernego

wysitku ze strony administratora lub podmiotu przetwarzajgcego.

Ad. 4. Prawo do ograniczenia przetwarzania.
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W sytuacjach, w ktorych osoba fizyczna, ktérej dane sg przetwarzane, wniesie o sprostowanie,
uzupetnienie swoich danych, moze zgdac¢ ona réwnoczesnie ograniczenia przetwarzania do czasu
sprawdzenia przez administratora prawidtowosci danych.

Ograniczenie przetwarzania powinno by¢ wprowadzone réwniez wtedy, gdy dane osobowe s3
konieczne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen lub osoba wniosta sprzeciw wobec
przetwarzania jej danych w sytuacji, w ktérej administrator zobowigzany jest stwierdzi¢, czy jego
prawnie uzasadnione interesy sg nadrzedne wobec sprzeciwu danej osoby.

Po wprowadzeniu przez administratora ograniczenia przetwarzania powinien on podjg¢ odpowiednie
srodki techniczne i organizacyjne w tym zakresie. Np. do wgladu do danych beda mieli dostep tylko
pracownicy wyznaczeni do rozpatrzenia zgdania wniesionego przez dang osobe sprzeciwu, w systemie
informatycznym dane tej osoby beda w odpowiedni sposéb zabezpieczone, np. poprzez oznaczenie ich
danych odpowiednim symbolem, ktéry bedzie oznaczat dla wszystkich uzytkownikéw systemu
informatycznego, ze zostata podjeta decyzja o ograniczeniu ich przetwarzania, jak rGwniez mogg by¢
widoczne tylko dla pracownikdéw wyznaczonych do rozpatrywania zgdan, dla powotanego inspektora
danych osobowych lub informatyka zajmujacego sie systemem informatycznym, w ktérym dane s3
przetwarzane.

Administrator informuje o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sie to
niemozliwe lub bedzie wymagac niewspdtmiernie duzego wysitku. Administrator informuje osobe,
ktérej dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotycza, tego zazada.

Ad. 5. Prawo do przenoszenia danych.

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo otrzymaé w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktére dostarczyta
administratorowi oraz ma prawo przestac¢ te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkéd
ze strony administratora, ktéremu dostarczono te dane osobowe, jezeli:

a) przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody lub

b) na podstawie umowy oraz

c) przetwarzanie odbywa sie w sposdb zautomatyzowany.

Administrator przed realizacja przeniesienia danych musi przedsiewzig¢ nastepujace kroki:
a) sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby, ktéra zgtosita zadanie,

b) podjgé wszelkie srodki bezpieczenstwa przy przenoszeniu danych, np. w przypadku przenoszenia
danych drogga elektroniczng odpowiednio zabezpieczyé plik z danymi poprzez jego zaszyfrowanie
hastem.

Administrator moze odméwic zadania przeniesienia danych, jezeli nie jest mozliwe potwierdzenie
tozsamosci osoby, ktora wystgpita z zadaniem, jesli zgdanie bedzie nieuzasadnione albo bedzie
wymagato od administratora niewspdtmiernie duzego wysitku zwigzanego réwniez z nadmiernymi
kosztami finansowymi majacymi na celu zakup i wdrozenie systeméw technicznych i informatycznych.
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Ad. 6. Prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Osoba fizyczna, ktérej dane sy przetwarzane, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw
wobec przetwarzania jej danych.

Sprzeciw powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:
1. wobec jakiego celu przetwarzania wnoszony jest sprzeciw,
2. wykazanie swojej szczegdlnej sytuacji i interesu, ktéry uzasadnia wniesienie sprzeciwu.

Sprzeciw mozna wnie$¢ w sytuacji, gdy dane przetwarzane s3 w prawnie uzasadnionym interesie
administratora (np. cele statutowe, statystyczne, w ramach marketingu bezposredniego).

Administrator uwzgledniajgc sprzeciw, zaprzestaje przetwarzania danych oséb w celach okreslonych w
sprzeciwie. Jesli administrator uzna sprzeciw wobec przetwarzania za niezasadny, wéwczas zawiadomi
o tym osobe, ktéra wniosta sprzeciw, wraz z uzasadnieniem przyczyn, dla ktérych uznat sprzeciw za
niezasadny.

Ad. 7. Prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych.

Zgodnie z art. 7 ust. 3 RODO administrator musi zapewni¢, by osoba, ktérej dane dotyczg, mogta
wycofac zgode z takg samg tatwoscig, z jaka jej udzielita, i w dowolnym momencie, bezptatnie lub bez
obnizenia poziomu ustug.

Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, udzielita zgody przez interfejs elektroniczny, administrator powinien
zapewnic, aby osoba ta mogta wycofac zgode poprzez ten sam interfejs elektroniczny. Uznaje sie, ze
przetaczenie sie na inny interfejs wytgcznie w celu wycofania zgody wymagatoby zbednego wysitku i
nie bedzie zgodne z RODO.

Przykfad:

Administrator nie moze wymagac, aby cofniecie zgody mogto nastgpi¢ wytgcznie przez potaczenie
telefoniczne w godzinach pracy, w przypadku gdy zgoda zostata wyrazona za posrednictwem
formularza na stronie internetowej. Potgczenie telefoniczne jest bowiem bardziej ucigzliwe niz jedno
klikniecie myszg potrzebne do wyrazenia zgody poprzez wypetnienie formularza na stronie
internetowej organizacji.

Co do zasady wycofanie zgody na przetwarzania danych skutkuje usunieciem danych osobowych
(realizacjg prawa do zapomnienia), chyba ze istniejg inne cele uzasadniajgce dalsze ich przetwarzanie,
np. gdy jest ono niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. W takim wypadku
administrator moze przetwarzac dane przez okres przedawnienia danego roszczenia.

Jezeli przetwarzanie opiera sie na wiecej niz jednej podstawie prawnej, np. na podstawie umowy

i zgody kontrahenta, administrator - pomimo cofniecia zgody — bedzie uprawniony do dalszego
przetwarzania danych w celu wykonania umowy i nie ma obowigzku usuniecia danych osobowych.
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Jezeli jednak administrator przetwarza dane osoby, ktérej dane dotyczg, jedynie na podstawie zgody,

ktéra nastepnie zostata wycofana, a administrator chciatby w dalszym ciggu przetwarzaé powyisze

dane w innym celu, wéwczas powinien poinformowac osobe, ktérej dane dotyczg, o nastepujgcych

kwestiach:

1) zmianie celu przetwarzania danych,

2) okresie przechowywania danych,

3) prawach jednostki,

4) prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

5) o tym, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym, lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotycza, jest zobowigzana do ich
podania i jakie s3 ewentualne konsekwencje braku wskazania danych

6) zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji w indywidualnych przypadkach, chyba ze osoba ta

dysponuje juz tymi informacjami.

Ad. 8. Prawo do usunigcia danych.

Osoba, ktdrej dane sg przetwarzane, moze zadac usuniecia jej danych. Jezeli jednak dane osobowe sg

niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub ochrony roszczen albo dalsze przetwarzanie jest niezbedne

do wywigzania sie z obowigzku prawnego, wowczas administrator nie ma obowigzku usuniecia danych

osobowych w zakresie, w jakim przetwarzanie tych danych jest niezbedne do osiggniecia tych celow.
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ROZDZIAL IV.
TYPOWE CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ORGANIZACJACH SPOLECZNYCH

Typowymi procesami przetwarzania dla tego rodzaju dziatalnosci, ktére zostang omédwione
W niniejszym rozdziale to charakterystyczne dla tego sektora, najczesciej wystepujgce w praktyce
czynnosci przetwarzania, jak, np. wptaty od darczyncéw, pomoc potrzebujgcym, wspieranie akgji
spotecznych, udziat w wydarzeniach publicznych prowadzonych przez organizacje czy wolontariat.
Procesy te stanowig tacznik dla wszystkich organizacji w ramach branzy organizacji spotecznych (NGO).

1. Wptaty od darczyricéw
1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych
Proces ten obejmuje wspieranie finansowe organizacji spotecznych przez darczyrnicow.
2. Opis kategorii oséb

Dotyczy 0séb fizycznych dokonujgcych darowizn w formie:
e wptat na konto bankowe organizacji przy uzyciu kart ptatniczych badz za posrednictwem
systemu ptatnosci (np. tpay.pl, PayPal),
e wptat gotéwkowych,
e Swiadczen niepienieznych
e przekazania 1% podatku na cele statutowe organizacji i zaznaczenia w formularzu PIT zgody na
przekazanie organizacji danych podatnika.

3. Kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu bedg w zakresie danych zwyktych:
e imie i nazwisko,
e numer rachunku bankowego,
e informacja o banku darczyncy,
e kwota darowizny,
e adres zamieszkania
e informacje dodatkowe wskazane w tytule przelewu np. adres e-mail, numer telefonu, adres
do korespondencji inny niz adres zamieszkania.

Odnosnie danych wrazliwych, zobacz pkt 1 zagadnien szczegétowych ponizej

. 5. Podstawa prawna
4. Cel przetwarzania danych i 6. Okres przetwarzana danych
przetwarzania danych
osobowych osobowych
osobowych
zarzadzanie wptatami od art. 6 ust. 1 lit. b RODO okres realizacji darowizny,
darczyncéw, w tym wystawianie tj. umowa darowizny w tym wystawienia
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zaswiadczen do celow
podatkowych

przepisy Kodeksy cywilnego, w
szczegolnosci dot. darowizn

zaswiadczenia pozwalajacego na
odliczenie kwoty przekazanej
darowizny w rozliczeniu PIT

kontaktowanie sie z darczyficami
za pomocg poczty tradycyjnej lub
elektronicznej w celu odpowiedzi
na ich zapytania badz zgtoszenia
a takze w celu wystania
podziekowan za wsparcie

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
tj. uzasadniony interes
administratora

okres niezbedny do udzielenia
odpowiedzi na zapytania lub
zgtoszenie darczyncy badz
wystanie mu podziekowan za
wsparcie

prowadzenie ksigg rachunkowych
i dokumentacji podatkowej

art. 6 ust. 1 lit. c RODO
tj. wypetnienie obowigzku
prawnego cigzgcego na
administratorze
w zwigzku z art. 74 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci oraz innymi
przepisami szczegdlnymi

okres przechowywania
dokumentacji ksiegowej i
podatkowej wynikajacy
Z przepisow prawa

informowanie o realizacji celéw
statutowych organizacji, w tym

informowanie o organizowanych

akcjach spotecznych oraz
mozliwosci dalszego wsparcia
organizacji, o ile darczynca nie
sprzeciwit sie takiemu
przetwarzaniu

art. 6 ust. 1 lit. f RODO, t;j.
prawnie uzasadniony interes
administratora polegajacy na

utrzymywaniu statego kontaktu z
organizacjg spoteczng w zwigzku
z jej celami statutowymi

okres niezbedny do osiggniecia
celu, jednak nie dtuzej niz do
ztozenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych
w tym celu, a po tym czasie dane
osobowe darczyncéw moga by¢
przetwarzane przez okres
przedawnienia ewentualnych
roszczen (art. 17 ust.3 lit. e
RODO)

dochodzenie roszczen i obrona
przed roszczeniami z tytutu
zawartej umowy, co stanowi
prawnie uzasadniony interes
przetwarzania danych przez
Administratora

art. 6 ust. 1 lit. f RODO w zwigzku
z art. 17 ust. 3 lit. e RODO, t;j.
uzasadniony interes
administratora polegajacy na
ustaleniu, dochodzenia lub
obrony roszczen

okres przedawnienia
ewentualnych roszczen
wynikajacy z przepiséw prawa, tj.
do konca roku kalendarzowego
po uptywie 6 letniego okresu
przedawnienia (art. 118 Kodeksu
cywilnego)

7. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo: biuro ksiegowe jako podmiot przetwarzajacy, ktdre na zlecenie organizacji rozlicza

wptaty od darczyrcéw.

Z powyzszym podmiotem nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej

umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

8. Wspdtadministratorzy
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Przyktadowo: gdy wsparcie udzielane jest na rzecz dwdch organizacji, ktore wspdlnie realizujg projekt
i zbieraja fundusze na realizacje wspdlnego projektu mieszczacego sie w ramach celow statutowych
obu organizacji.

Wspdtadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zataczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

9. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe darczyricow sg przechowywane na serwerach zlokalizowanych poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

10. Ogolny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczennstwa

Zaleca sie, aby organizacja okreslita techniczne i organizacyjne $rodki bezpieczeristwa w Instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych. Przyktadowy
i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczeristwa opisany zostat
w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze formularze wptat online powinny wykorzystywaé szyfrowanie SSL
zapewniajgce ochrone danych wprowadzonych przez darczyrce do formularza w swojej przegladarce
internetowe;j.

11. Obowigzek informacyjny przy zbieraniu danych osobowych darczyricéw

Przyktadowa klauzula informacyjna przy zbieraniu danych osobowych darczyrncéw:

Informujemy, ze podane przez Pana/Paniq dane osobowe sq przetwarzane przez Organizacje
Z siedzibq W WarsZawie Przy Ul. ..........ccceeceeeeiveieiisiisisisse e sissvsissssisssssssisanes (administrator danych):

(1) w celu zawarcia i realizacji umowy darowizny, w tym identyfikacji darczyricy oraz ewentualnego
wystawienia zaswiadczenia dla celéow podatkowych w zwigzku z przekazang darowizng - podstawa
prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. B rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO);

(2) w ramach utrzymywania statego kontaktu z naszg Organizacjg w zwiqzku z jej celami statutowymi,
w szczegolnosci poprzez informowanie o akcjach spotecznych organizowanych przez naszq Organizacje
- podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, niemniej bez ich wskazania nie bedzie mozZliwe zarejestrowanie
wpfaty ani ewentualne wystawienie zaswiadczenia niezbednego do odliczenia podatkowego.
Informujemy, ze przystuguje Pana/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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Panstwa dane osobowe bedq przechowywane przez naszq Organizacje nie dfuzej niz przez okres
przedawnienia roszczen z tytutu naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w razie
otrzymania od Panstwa zgdania usuniecia danych osobowych.

Do Paristwa danych osobowych mogq miec rowniez dostep podmioty swiadczqce na rzecz Organizacji
ustugi, w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze. prawnicze,
ksiegowe, kadrowe. Paristwa dane osobowe mogq byc¢ przekazywane do panstwa trzeciego, tj. poza
Europejski Obszar Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwalac
prawo, w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom
ochrony lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku nasza Organizacja zapewnia
mozliwosc¢ uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen. Podane dane
osobowe mogq by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.
Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem, nie bedq
zautomatyzowane.

Ze szczegdtowymi informacjami dotyczqcymi zasad przetwarzania danych osobowych w naszej
Organizacji mogq Paristwo zapoznac sie w Polityce prywatnosci na stronie internetowej Organizacji
dostepnej pod adresem <www.nazwaorganizacji.pl>.

W razie jakichkolwiek zqdari, pytan lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszqgc na adres siedziby
Organizacji: ul. , , Z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub na

adres poczty elektronicznej <iod@nazwaorganizacji.pl>.

Zagadnienia szczegotowe

1) Czy dane darczyncéw dokonujacych wptat na rzecz organizacji o sprecyzowanym profilu
politycznym, wyznaniowym badZ Swiatopogladowym stanowia dane wrazliwe ujawniajace
poglady polityczne, wyznanie lub przekonania swiatopoglagdowe?

Danymi wrazliwymi sg dane zwigzane z przynaleznoscig do organizacji o celach politycznych,
Swiatopoglgdowych, religijnych lub zwigzkowych, ktéra swiadczy o identyfikacji osoby z celami
statutowymi takiej organizacji. Natomiast sam fakt wspierania takiej organizacji nalezy uznac za
niewystarczajacy do uznania danych osobowych darczynicy za dane wrazliwe.

2) Czy organizacja moze wysyta¢ do darczyncéw podziekowania za dokonane przez nich wptaty na
rzecz organizacji?

Organizacja posiada prawnie uzasadniony interes, aby wysyta¢ podziekowania darczyricom
dokonujgcym wptat na rzecz organizacji - zarowno pocztg tradycyjng, jak i w formie elektronicznej
za posrednictwem poczty elektronicznej oraz wiadomosci tekstowych (SMS) - o ile darczynica
uprzednio przekazat organizacji swoj adres e-mail lub numer telefonu. Podstawg prawng
przetwarzania danych jest w tym przypadku art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. prawnie uzasadniony interes
administratora. Nie ma zatem koniecznosci pobierania zgdd od darczyricow na wysytanie
podziekowan za dokonang darowizne.

Jezeli darczynca nie zyczy sobie, aby organizacja przesytata mu podziekowanie za wsparcie
powinien uprzedzi¢ o tym organizacje, np. zaznaczajac to w opisie przelewu. Informacja o
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3)

4)

5)

sprzeciwie darczyncy powinna by¢ odnotowana przez organizacje w jej bazie danych, aby zapobiec
wysytce do niego podziekowan za wsparcie.

Czy organizacja, ktéra przekazuje $rodki na rzecz konkretnych beneficjentéw, moze przekazywac
im dane osobowe darczyncéw, ktére zostaty wskazane przez nich przy wptacie darowizny?

Zgodnie ze stanowiskiem Urzedu Ochrony Danych Osobowych nie ma podstaw prawnych, aby
organizacja, ktdra przekazuje srodki na rzecz konkretnych oséb (beneficjentéw), mogta udostepnic
dane darczyncéw beneficjentom, ktdrzy otrzymali wsparcie za posrednictwem organizacji. W
takim wypadku organizacja powinna pozyska¢ uprzednig zgode darczyncy na przekazanie jego
danych osobowych beneficjentowi. Organizacja powinna wiec zadbaé, aby na etapie przyjmowania
darowizny pozyska¢ od darczynicy zgode na przekazanie jego danych osobowych beneficjentowi.

Czy organizacja moze wysta¢ podziekowania podatnikowi, ktéry w rozliczeniu rocznym PIT
wyrazit zgode na przekazanie organizacji pozytku publicznego swojego imienia, nazwiska
i adresu?

Zgodnie ze stanowiskiem UODO dane podatnika, ktéry w rozliczeniu rocznym PIT wyrazit zgode na
przekazanie OPP swojego imienia, nazwiska i adresu, mogg by¢ przetwarzane wytgcznie przez te
organizacje. Jezeli podatnik w rozliczeniu rocznym wyrazit zgode na przekazanie jego danych
organizacji, to organizacja moze przetwarzac te dane w celu wystania w imieniu obdarowanego
podziekowan do darczyrcy. Podstawg prawng przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, t;j.
prawnie uzasadniony interes administratora.

Organizacja pozytku publicznego nie ma jednak zZadnych podstaw prawnych do
udostepnienia danych darczyncéw osobom obdarowanym, chyba ze organizacja pozyskataby na
ten cel uprzednia zgode darczyncy.

Czy organizacja moze informowac¢ swoich darczyficéw o dziatalnosci statutowej, a takze
o mozliwosciach dalszego wsparcia organizacji?

Organizacja moze wysyta¢ informacje o dziatalnosci statutowej organizacji oraz o mozliwosciach
dalszego jej wspierania, na adresy pocztowe, adresy e-mail oraz numery telefonéw podane
w przelewach bankowych badZz udostepnione w serwisie ptatniczym w przypadku ptatnosci
elektronicznych. W takim przypadku przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu administratora, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 lit. f RODO. Istniejg bowiem
rozsgdne przestanki, aby darczyrica mdgt sie spodziewac, ze moze nastgpic¢ przetwarzanie danych
darczyncy w powyzszych celach, chyba ze z testu uzasadnionego interesu wykonanego przed
organizacje bedzie wynikato, ze interesy i prawa podstawowe darczynicy nie sg nadrzedne wobec
interesu administratora danych.

Wiecej informacji o tescie uzasadnionego interesu znajdziesz w rozdziale Il pkt 1.

Organizacja prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza nie moze jednak wysyta¢ informacji handlowych
do darczyicy bez jego uprzedniej zgody, powotujgc sie na prawnie uzasadnione interesy
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6)

administratora, poniewaz zgodnie z art. 10 ustawy o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng
zakazane jest przesytanie niezamowionej informacji handlowej za pomoca poczty elektronicznej
badz innych srodkéw komunikacji elektronicznej skierowanej do osoby fizycznej bez jej uprzedniej
zgody. Za informacje handlowg w rozumieniu ustawy o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng
nalezy uznaé kazda informacje przeznaczong bezposrednio lub posrednio do promowania
towardw, ustug lub wizerunku organizacji pozarzagdowej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza, z
wytgczeniem informacji umozliwiajgcej porozumiewanie sie za pomocg srodkdw komunikacji
elektronicznej z okreslong osobg oraz informacji o towarach i ustugach nie stuzgcej osiggnieciu
efektu handlowego pozadanego przez podmiot, ktéry zleca jej rozpowszechnianie,
w szczegllnosci bez wynagrodzenia lub innych korzysci od producentéw, sprzedawcéw
i Swiadczacych ustugi (art. 2 pkt 2 ustawy o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng).

Nadto, zgodnie z art. 172 Prawa telekomunikacyjnego, zakazane jest uzywanie
telekomunikacyjnych urzadzen koricowych i automatycznych systeméw wywotujgcych dla celéow
marketingu bezposredniego, chyba ze abonent lub uzytkownik korncowy uprzednio wyrazit na to
zgode.

Organizacja w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej powinna zatem pozyskac¢ odrebne
zgody:
e naotrzymywanie informacji handlowej drogg elektroniczng,
e na uzywanie telekomunikacyjnych urzadzen koricowych w celu prowadzenia marketingu
bezposredniego,
e na przetwarzanie w celach marketingu wtasnych produktéw lub ustug organizacji

e na przetwarzanie w celach marketingu produktow lub ustug innych podmiotow.

Czy organizacje spoteczne, do ktéry ma zastosowanie Dekret ogdlny w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w Kosciele katolickim wydany przez
Konferencje Episkopatu Polski w dniu 13 marca 2018 r., mogq publikowac informacje o wptacie
darowizn?

Zgodnie z art. 10 ust. 2 w/w Dekretu ,periodyki informacyjne przeznaczone do uzytku
wewnetrznego, opisujgce najwazniejsze wydarzenia z zycia i dziatalnosci redagujgcych je
podmiotéw koscielnych, mogq zawiera¢ dane dotyczgce osob, ktdore ztozyty darowizne, o ile
w poszczegdlnych przypadkach zainteresowani nie wnosili o ich nieujawnianie.” Zgodnie z art. 10
ust. 3 Dekretu powyisze zasady stosuje sie odpowiednio do publikacji cyfrowych i stron
internetowych. Organizacje spoteczne, do ktérych ma zastosowanie Dekret, powinny zapewnié
darczyncy mozliwos¢ wyrazenia sprzeciwu na ujawnienie jego danych osobowych
w wyzej wymienionych periodykach informacyjnych, w publikacjach cyfrowych lub na stronach
internetowych organizacji. Dobrg praktyka jest, aby w periodyku informacyjnym zawierajagcym
dane darczyricéw umiesci¢ notke informacje, ze jest on przeznaczony do uzytku wewnetrznego
organizacji.

2. Zbieranie funduszy na dziatalnos¢ organizacji
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1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Proces polega na zbieraniu i analizie informacji o osobach fizycznych w celu oceny zdolnosci
potencjalnego darczyncy do wsparcia finansowego organizacji i dostosowania dziatan
fundrisingowych, aby byty one jak najbardziej komfortowe dla potencjalnego darczyncy
i jednoczesnie efektywne z perspektywy organizacji.

Zbieranie informacji o zainteresowaniach lub zamoznosci potencjalnych darczyicéow w celach
fundrisingowych moze polega¢ w szczegdlnosci na tworzeniu profilu potencjalnego darczyricy na
podstawie:

1) informacji z publicznie dostepnych zrédet takich jak:

a) rejestry publiczne w celu ustalenia, czy osoba taka wchodzi w sktad organéw wykonawczych
badz nadzorczych oséb prawnych,

a) informacje prasowe zawierajgce informacje o poziomie zamoznosci lub zainteresowaniach
potencjalnego darczyncy,

2) informacji o darczyncy, ktory aktualnie wspiera organizacje, poprzez zestawienie danych
zawierajacych dane o jego zamoznosci z innymi danymi dostepnymi w organizacji w celu
identyfikacji potencjalnie najwiekszych darczyicow wsrdd ogdétu oséb, ktére wspierajg
organizacje.

2. Opis kategorii oséb

Proces ten obejmuje dwie kategorie osdéb fizycznych:
1) potencjalnych darczyncéw, ktérzy nie wspierali jeszcze organizacji
2) dotychczasowych darczyncow, ktdrzy moga potencjalnie wesprzeé organizacje w wiekszym
zakresie.

3. Kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu beda w zakresie danych zwyktych:

e imieinazwisko,

e dane adresowe, np. adres zamieszkania,

e dane kontaktowe, adres e-mail, numer telefonu,

e data urodzin,

e stan cywilny,

e przynaleznos¢ do organizacji spotecznej lub gospodarczej, np. spotki, organizacji spotecznej,
spotdzielni,

e stanowisko zajmowane w organizacji, w tym udziat w skfadzie organéw wykonawczych lub
nadzorczych organizacji,

e informacja o majgtku

e wysokos¢ udzielonego wsparcia w przesztosci w przypadku dotychczasowych darczyricow.

Odnosnie danych wrazliwych zobacz pkt 1 zagadnien szczegdétowych w rozdziale IV pkt 1
poswieconemu wptatom od darczyncéw.
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4. Cel przetwarzania danych
osobowych

5. Podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

6. Okres przetwarzana danych
osobowych

ocena zdolnosci potencjalnego
darczyncy do wsparcia
finansowego organizacji a takze
efektywne zarzadzania zbidrkg
funduszy na rzecz organizacji

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
, tj. prawnie uzasadniony
interes administratora, chyba ze
test uzasadnionego interesu
wykaze koniecznos$¢ pozyskania
zgody potencjalnego darczyncy
— wowczas podstawg prawng
jest zgoda potencjalnego
darczyncy (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO)
Odnosnie wyboru wtasciwej
podstawy prawnej zobacz pkt 1
zagadnien szczegbtowych
ponizej

okres niezbedny do osiggniecia
celu, jednak nie dtuzej niz do
ztozenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych
lub cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych

informowanie o realizacji celéw
statutowych organizacji oraz
mozliwosci dalszego wsparcia
organizacji, o ile potencjalny
darczynca nie sprzeciwit sie
takiemu przetwarzaniu

art. 6 ust. 1 lit. f RODO,
co stanowi prawnie
uzasadniony interes
administratora, ktérym jest
utrzymywanie statego kontaktu
Z organizacjg w zwigzku z jego
celami statutowymi

okres niezbedny do osiggniecia
celu, jednak nie dtuzej niz do
ztozenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych
w tym celu

dochodzenie roszczen i obrona
przed roszczeniami ze strony
potencjalnego darczyncy, co

stanowi prawnie uzasadniony
interes przetwarzania danych

przez organizacje

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
art. 17 ust. 3 lit. e RODO

okres przedawnienia ewentualnych
roszczen wynikajacy z przepisow
prawa

7. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo:

e drukarnia wykonujgca na zlecenie organizacji materialy promocyjne adresowane do

potencjalnych darczyncéw

e profesjonalne organizacja fundrisingowa realizujgca ustugi na rzecz organizacji spoteczne;j

Z powyzszymi podmiotami nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej

umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

8. Wspoétadministratorzy
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Przyktadowo: gdy zbieranie funduszy odbywa sie przez dwie organizacje w celu realizacji wspdlnego
projektu, w ramach ktérego zebrane fundusze zostang wydatkowane na rzecz beneficjentow
wskazanych przez obie organizacje.

Wspdtadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zatgczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

9. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe potencjalnych darczynicow sg przechowywane na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG)

10. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa:

Zaleca sie, aby organizacja okreslita techniczne i organizacyjne srodki bezpieczeristwa w Instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych. Przyktadowy
i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczeristwa opisany zostat
w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

11. Obowigzek informacyjny przy zbieraniu danych osobowych w procesie zbieraniu funduszy
na rzecz organizacji

Zgodnie z motywem 39 RODO wszelkie przetwarzanie danych osobowych powinno by¢ zgodne z
prawem i rzetelne. Dla 0sdb fizycznych powinno by¢ przejrzyste, ze dotyczace ich dane osobowe s3
zbierane, wykorzystywane, przegladane lub w inny sposéb przetwarzane oraz w jakim stopniu te dane
osobowe s3g lub bedg przetwarzane. Nadto zasada przejrzystosci wymaga, by wszelkie informacje i
wszelkie komunikaty zwigzane z przetwarzaniem tych danych osobowych byly tatwo dostepne i
zrozumiate oraz sformutowane jasnym i prostym jezykiem.

Nalezy zatozy¢, ze zbieranie informacji o zamoznosci lub zainteresowaniach potencjalnych darczyncow
moze nie miesci¢ sie w granicach rozsadnych oczekiwan, stad istotne jest zrozumiate
i jasne komunikowanie w stosunku do potencjalnych darczyricéw o mozliwosci dokonywania operacji
na zebranych danych osobowych potencjalnych darczyrnicéw w celach fundrisingowych.

Uzyskane przez potencjalnych darczyricow informacje powinny pozwoli¢ im zrozumie¢, w jaki sposob
organizacja przetwarza ich dane osobowe w aspekcie oceny ich zamoznosci lub zainteresowan a tym
samym umozliwié im podjecie swiadomej decyzji, czy chcg sprzeciwic sie takiemu przetwarzaniu.

Zgodnie z art. 14 ust. 3 RODO organizacja powinna spetni¢ obowigzek informacyjny wobec osoby,
o ktérej zbiera dane:
a) w rozsgdnym terminie, najpdzniej w ciggu miesigca po pozyskaniu danych osobowych lub
b) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane dotycza -
najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osobg, ktérej dane dotycza lub
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c) jezeli organizacja planuje ujawnienie dane osobowe innemu odbiorcy - najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.

Klauzula informacyjna powinna uwzgledniaé¢ w szczegélnosci nastepujgce informacje:

e wyjasnienie, ze dane osobowe potencjalnego darczyncy zostang wykorzystane do utworzenia
profilu w celu zbieraniu funduszy przez organizacje (cel fundrisingowy),

e wyjasnienie, ze dane osobowe, ktérych osoba fizyczna nie podata, zostaty uzyskane z innych
Zrodet,

e zapewnienie o zachowaniu przejrzystosci, w szczegdlnosci w zakresie informacji o stanie
zamoznosci i celu pozyskania takiej informacji

e podkreslenie, ze w procesie przetwarzania danych potencjalnego darczyricy mogg byc¢
zaangazowane podmioty zewnetrzne.

Przyktadowe postanowienia w klauzuli informacyjnej:

Uprzejmie informujemy, ze Organizacja z siedzibg w przy ul. ... (administrator
danych) w celu efektywnego zarzqdzania zbidrkq funduszy korzysta Twoich danych osobowych:

a) dostarczanych przez Ciebie takich jak imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej, informacje
o dotychczasowym wsparciu na rzecz naszej Organizacji,

b) pozyskanych z publicznie dostepnych Zrodet takich jak Krajowy Rejestr Sgdowy (KRS), Centralna
Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), media, takich jak przynaleznosc¢ do
organizacji spotecznej lub gospodarczej, a takze zajmowane w niej stanowisko.

Przetwarzanie powyzszych danych daje nam lepsze zrozumienie naszych darczyricow, ich
zainteresowan, pozwala dostosowac naszqg komunikacje w taki sposéb, aby kierowane przez nas prosby
o pomoc finansowq do potencjalnych darczyricow pozwalaty na bardziej efektywnq realizacje celow
fundrisingowych, jakim jest zbidrka funduszy na realizacje celdw statutowych naszej Organizacji.
Publicznie dostepne informacje sq wykorzystywane przez naszq organizacje w celu znalezienia
potencjalnych darczyricow i zachecenia ich do zaangazowania sie we wspieranie naszej Organizacji
w formie komunikacji dopasowanej do ich potrzeb i zainteresowan.

Dopuszczalnos¢ przetwarzania danych w wyzej wskazanym celu uzasadniona jest prawnie
usprawiedliwionymi interesami realizowanymi przez administratora danych osobowych zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. f rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Informujemy, ze przystuguje Tobie prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Twoje dane osobowe bedq przechowywane przez naszq Organizacje nie dtuzej niz przez okres
przedawnienia roszczen z tytutu naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w razie
otrzymania od Ciebie zqdania usuniecia danych osobowych.

Do Twoich danych osobowych mogqg miec rowniez dostep podmioty Swiadczqce na rzecz Organizacji
ustugi, w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze. prawnicze,
ksiegowe, kadrowe. Twoje dane osobowe mogq by¢ przekazywane do paristwa trzeciego, tj. poza
Europejski Obszar Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwalac
prawo, w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom

41



ochrony lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia
mozliwosc¢ uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen. Podane dane
osobowe mogq by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem, nie bedq
zautomatyzowane.

Ze szczegotowymi informacjami dotyczgcymi zasad przetwarzania danych osobowych w naszej
Organizacji mozesz zapoznac¢ sie w Polityce prywatnosci na stronie internetowej dostepnej pod
adresem <www.nazwaorganizacji.p!>.

Jesli nie Zzyczysz sobie, abysmy wykorzystywali Twoje dane w powyZszy sposdb, poinformuj nas o tym
piszqc na e-mail <iod@nazwaorganizacji.pl> bgdz uzywajqc link: <wypisuje sie>.

Jezeli organizacja postuguje sie polityka prywatnosci, wskazane jest opisanie w niej procesu zbierania
danych o potencjalnych darczyricach. Przyktadowe postanowienia w Polityce prywatnosci:

Nasza Organizacja moze zbierac informacje o Tobie z publicznie dostepnych Zrédet - na przyktad
z Krajowego Rejestru Sqgdowego (KRS), Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEiDG) oraz medidow - aby pomdc nam lepiej zrozumiec zdolnos¢ do wspierania dziatalnosci naszej
Organizacji, w tym udzielania wsparcia finansowego.

Na podstawie danych z powyzszych Zzrodet mozemy przeprowadzi¢ analize Twoich zainteresowan oraz
ocene zamoznosci w celach fundrisingowych. W kazdym czasie bedziesz miat prawo do zfozenia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w powyzszym celu.

W przypadku gdy nasza Organizacja przetwarza Twoje dane osobowe wskazane przez Ciebie, mozemy
wykorzystac informacje pozyskane ze zrddet publicznych dostepnych, a nastepnie zestawic je z
informacjami, ktore nam uprzednio podates w celu przeprowadzenia analizy w celu zrozumienia Twoich
preferencji i oczekiwan w zakresie kierowanej do Ciebie komunikacji, organizowanych przez nas
wydarzen a takze innych dziatari podejmowanych przez naszq Organizacje w ramach realizacji celow
statutowych. W ten sposéb mozemy dostosowac naszq komunikacje dotyczqcg pozyskiwania funduszy
na realizacje celow statutowych naszej Organizacji do Twoich potrzeb i mozZliwosci w taki sposob, aby
byta ona dla Ciebie jak najbardziej efektywna i odpowiednia jako potencjalnego darczyricy.

W celach fundrisingowych nasza organizacja moze przeszukiwa¢ dane kontaktowe naszych
dotychczasowych darczyricéw, aby pozosta¢ w kontakcie z jak najwiekszq liczbq naszych darczyricow.

Zagadnienia szczegotowe

1) Jaka podstawe prawng powinna wskaza¢ organizacja, przetwarzajac dane w ramach procesu
zbierania funduszy na realizacje dziatan statutowych organizacji? Czy bardziej odpowiednia
bedzie zgoda potencjalnego darczyncy, czy tez prawnie uzasadniony interes administratora?

Przed przystgpieniem do zbiérki funduszy, w ramach ktérej bedg wykorzystywane dane
o potencjalnych darczyncach, organizacja powinna wykonaé test uzasadnionego interesu a
nastepnie nalezycie go udokumentowac.

Test uzasadnionego interesu ma na celu weryfikacje, czy planowane zbieranie informacji
o potencjalnych darczyricach nie bedzie miafo istotnego negatywnego wptywu na osoby, ktérych
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dane beda przetwarzane. Test powinien prowadzi¢ do konkluzji, czy zbieranie danych
o potencjalnych darczyncach w celach fundrisingowych jest dla nich zbyt ucigzliwe
i w konsekwencji wymaga uzyskiwania od nich odrebnej zgody, czy tez wystarczajgce bedzie
oparcie sie na prawnie uzasadnionym interesie administratora jako przestance legalizujgcej
przetwarzanie danych osobowych potencjalnych darczyrncéw.

Wykonujgc test uzasadnionego interesu, organizacja powinna wzigé pod uwage czy zbieranie
danych w celach fundrisingowych mozna uznaé za zbyt inwazyjng dla potencjalnego darczyncy
a takze, czy dana osoba moze oczekiwac, ze organizacja bedzie przetwarzaé jej dane w taki sposéb.
Przy ocenie inwazyjnosci dobrym podejSciem moze by¢ postawienie sie w sytuacji odbiorcow i
rozwazenie, jakie bytyby ich odczucia w zwigzku z podejmowanymi dziataniami przez organizacje.
Nalezy przy tym uwzglednié takie czynniki jak:

1) dostepnosc informacji o potencjalnym darczyncy;

Przyktadowo: poszukiwanie informacji na temat sytuacji finansowej jest mniej ucigzliwe, jezeli
obejmuje, np. liste najbogatszych Polakéw lub wpisy w publicznie dostepnych rejestrach o
zajmowanych stanowiskach w organach zarzadczych lub nadzorczych spétek, niz przegladanie
publicznych postow zamieszczonych w mediach spotecznosciowych.

2) rodzaj powigzania miedzy osobg, ktorej dane dotyczg, a organizacjg, w szczegolnosci fakt, ze
osoba wspierata organizacje w przesztosci badz byta beneficjentem organizacji;

Przyktadowo: prawnie uzasadniony interes administratora moze stanowi¢ podstawe prawng
dla dziatan zwigzanych z segregowaniem bazy danych potencjalnych darczyricow wedtug
miejsca zamieszkania po kodach pocztowych, czy tez wedtug innych informacji
o darczyncach, ktore sg w posiadaniu organizacji, i dlatego nie wymagajg zgody potencjalnego
darczyncy.

3) ilos¢ i wage zbieranych informacji o potencjalnym darczyncy;

Wykonujgc test uzasadnionego interesu, nalezy zwréci¢ uwage na kwestie profilowania
potencjalnych darczyricéw, w szczegdlnosci, czy ocena ich zamoznosci lub zainteresowan
wigze sie ze zbieraniem wiekszej ilosci informacji, ktérych osoba nie przekazata uprzednio
organizacji. W takich przypadkach jest mato prawdopodobne, aby zastosowanie miaty
postanowienia dotyczgce uzasadnionego interesu administratora. W zwigzku z tym przed
przystgpieniem do takiego przetwarzania nalezy zasiegnac¢ zgody osdb fizycznych.

Wiecej informacji na temat testu uzasadnionego interesu administratora znajdziesz w rozdziale Il
pkt 1 powyze;.

2) Czy mozna korzysta¢ z danych osobowych darczyincéw, ktére nie zostaty zebrane zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych?
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3)

Jezeli organizacja posiada historyczne dane osobowe, ktére zostaty zebrane niezgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych , np. bez ich zgody badz bez spetnienia obowigzku
informacyjnego, co do zasady nie moze korzystac z tych danych do komunikacji fundrisingowe;.

Jakie zasady obowigzuja w komunikacji fundrisingowej w zaleznosci od kanatu komunikacji
kierowanej do potencjalnego darczyncy?

Jezeli komunikacja fundrisingowa jest kierowana za posrednictwem:

1) poczty tradycyjnej - zgoda potencjalnego darczyncy nie jest wymagana, jezeli z testu
uzasadnionego interesu wynika, ze organizacja moze przy przetwarzaniu danych darczyncéw
oprzed sie na prawnie uzasadnionym interesie administratora, a nie na zgodzie potencjalnego
darczyicy jako przestance legalizujgcej przetwarzanie ich dane osobowe. Potencjalny
darczyrica powinien mie¢ mozliwosci wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania jego danych
osobowych, zatem powinien by¢é o takiej mozliwosci uprzednio poinformowany
w odpowiedniej klauzuli informacyjne;j.

2) telefonu lub wiadomosci tekstowych (SMS) — komunikacja jest dopuszczalna bez zgody osoby,
ktérej dane dotyczg, o ile organizacja nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej
a komunikacja z potencjalnym darczyricg nie stanowi oferty handlowej w rozumieniu ustawy
o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna.

Przykfad:

Pan Tomasz z organizacji spotecznej wykonuje telefon do osoby, ktéra przekazata numer swojego
telefonu podczas wydarzenia organizowanego przez organizacje kilka miesiecy temu,
z prosba o wsparcie organizacji.

Pan Tomasz moze wykona¢ taki telefon, poniewaz osoba, ktéra brata udziat w wydarzeniu,
(i) zostata poinformowana w klauzuli informacyjnej pod formularzem zapisu w wydarzeniu
o celu przetwarzania jej danych osobowych polegajgcego na informowaniu przez organizacje
o mozliwosci udzielenia wsparcia jej dziatalnosci,

(ii) osoba ta nie wyrazita sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych osobowych w powyzszym celu.

3) poczty elektronicznej — jest dopuszczalne bez zgody osoby, ktérej dane dotyczg, o ile
organizacja nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej a komunikacja z potencjalnym darczynca
nie stanowi oferty handlowej w rozumieniu ustawy o swiadczeniu ustug droga elektroniczna.

Wiadomos¢é e-mail nadawana przez organizacje powinna zawieraé instrukcje o mozliwosci
rezygnacji z otrzymywania kolejnych e-maili tego rodzaju od organizacji, np. w formie linku
<wypisz> w stopce wiadomosci pocztowej. Organizacja powinna rejestrowac takie sprzeciwy
w swojej bazie danych, aby zapobiec w przysztosci wysytaniu podobnych wiadomosci do osoby,
ktéra nie zyczy sobie otrzymywania tego rodzaju wiadomosci.
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Jezeli komunikacja fundrisingowa kierowana przez organizacje do potencjalnego darczyrncy ma

zwigzek z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza, organizacja powinna pozyskac¢ uprzednig

zgode potencjalnego darczynicy.

4)

medidw spotecznosciowych — jest dopuszczalna bez zgody osoby, ktérej dane dotyczg, jezeli

nie ma zwigzku z dziatalnoscig gospodarcza prowadzong przez organizacje.

Przyjmuje sie, ze osoba zakfadajac konto w portalu spotecznosciowym, ktéry umozliwia

swobodng komunikacje pomiedzy uzytkownikami takiego portalu, moze spodziewac sie

kontaktu ze strony innych uzytkownikéw w blizej nieokreslonych celach.

Rdéznice pomiedzy komunikacjg zwigzang z dziatalnos$cig gospodarczg organizacji, a komunikacja

niezwigzang z takg dziatalnoscig przedstawia ponizsza tabela:

Kanat komunikacji
z potencjalnym
darczynca

Czy wymagana jest zgoda

potencjalnego darczynicy na komunikacje

w ramach dziatalnosci
statutowej niezwigzanej z
dziatalnoscig gospodarcza

prowadzong przez
organizacje?

w ramach dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez organizacje?

poczta tradycyjna

Nie,

o ile potencjalny darczyrica ma
mozliwos$¢ zgtoszenia
sprzeciwu lub nie zgtosit
takiego sprzeciwu wczesniej*

Nie,

o ile dotyczy to dotychczasowych darczyricow,
klientdw i innych oséb utrzymujgcych staty
kontakt z organizacja a osoby te majg
mozliwos¢ zgtoszenia sprzeciwu wobec
marketingu bezposredniego lub nie zgtosit
takiego sprzeciwu wczesniej

e-mail Nie* Tak
telefon Nie* Tak
wiadomosci tekstowe .
Nie* Tak
(SMS)
media spotecznosciowe Nie* Tak

* od organizacji spotecznych, ktére komunikuja sie z potencjalnym darczyrnca w zwigzku

z realizacjg swoich statutowych, a nie w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, nie

wymaga sie pozyskania zgody potencjalnego darczyncy:

a) na otrzymywanie informacji handlowych okreslonych w art. 10 ustawy o $wiadczeniu ustug

drogg elektroniczng (Dz.U.2019.123 t.j. z pdzn. zm.),

b) na uzywanie telekomunikacyjnych urzadzen koncowych oraz automatycznych systemoéw

wysytajgcych dla celéw marketingu bezposredniego, o jakich mowa w art. 172 Prawa

telekomunikacyjnego.
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Wiecej informacji na temat komunikacji znajdziesz w rozdziale IV pkt 3 poswieconej liscie
mailingowe;j.

3. Lista mailingowa
1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych
Proces ten obejmuje zbieranie danych oséb, ktdre zapisaty sie do listy mailingowej (newslettera),
wysytke mailingu do subskrybentow newslettera a takze obstuge uprawnien podmiotéw danych,
w szczegblnosci zadania usuniecia danych osobowych.
Za posrednictwem listy mailingowej organizacja informuje odbiorcéw o realizacji dziatan statutowych
organizacji, w szczegdlnosci o prowadzonych programach, organizowanych wydarzeniach, akcjach
spotecznych, kampaniach, debatach, seminariach, konferencjach naukowych i prasowych a takze

mozliwosciach wspierania dziatalnosci organizacji.

W przypadku organizacji prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg lista mailingowej moze stuzyé
promocji oferowanych przez nig ustug lub towardéw.

2. Opis kategorii osob
Osoby fizyczne, ktdre zapisaty sie do listy mailingowej, zaréwno w formie formularza elektronicznego,
np. na stronie internetowej organizacji, jak i formularzy papierowych, na ktérych organizacja zbiera
zapisy do listy mailingowej, np. na organizowanych przez siebie wydarzeniach publicznych.

3. Kategorie danych osobowych
Typowymi kategoriami danych, ktére organizacja przetwarza w ramach prowadzenia listy mailingowej,
bedg w zakresie danych zwyktych: imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej, rzadziej numer telefonu

czy tez adres do korespondencji subskrybenta newslettera.

Odnosnie danych wrazliwych zobacz pkt 3 zagadnien szczegdétowych ponizej

5. Podstawa prawna

4. Cel przetwarzania . 6. Okres przetwarzania
przetwarzania danych
danych osobowych danych osobowych
osobowych

art. 6 ust. 1 lit. f RODO okres niezbedny do osiggniecia celu

. . o realizacja prawnie przetwarzania danych, tj.

informowanie o realizacji . . . . T
uzasadnionego interesu informowania o realizacji celéw

celéw statutowych organizacji . i . .
. . . administratora, ktérym jest | statutowych w ramach prowadzonej
oraz o mozliwosci wspierania

. . L utrzymywanie statego listy mailingowej, jednak nie dtuzej
dziatalnosci organizacji o o T )
kontaktu z organizacjag w niz do uwzglednienia sprzeciwu
zwigzku z jej celami wobec przetwarzania danych
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statutowymi

wyjasnienia wyboru
odpowiednich podstaw
prawnych przetwarzania
danych odbiorcéw
newslettera znajdziesz w
pkt 1i 3 zagadnien
szczego6towych ponizej

osobowych ztozonego przez
subskrybenta newslettera

promocja ustug lub towaréw
oferowanych przez organizacje
prowadzgacg dziatalnos¢
gospodarcza

art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w zw. z art. 10 ustawy o
Swiadczeniu ustug droga
elektroniczng w przypadku
mailingu promujacego
ustugi lub towary
oferowane przez
organizacje prowadzacg
dziatalno$¢ gospodarcza
wiecej o podstawach
prawnych przetwarzania
danych odbiorcéw
newslettera w powyzszym
celu znajdziesz w pkt 2
zagadnien szczegétowych
ponizej

okres niezbedny do osiggniecia celu
przetwarzania danych, tj. promocji
ustug i towardw za posrednictwem
listy mailingowej, jednak nie dtuzej
niz do uwzglednienia cofniecia przez
subskrybenta newslettera zgody na
przetwarzania jego danych
osobowych w celu otrzymywania
informacji handlowych

ustalenie, dochodzenie
roszczen i obrona przed
roszczeniami, w tym
udokumentowanie zgtoszonych
przez subskrybentéw
newslettera sprzeciwéw wobec
przetwarzania ich danych

osobowych

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
art. 17 ust. 3 lit. e RODO
prawnie uzasadniony
interes administratora
danych

okres przedawnienia ewentualnych
roszczen wynikajacy z przepisow
prawa

7. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo:

e agencje marketingowe zajmujgce sie profesjonalnie wysytkg mailingdéw,

e hostingodawca udostepniajgcy zasoby serwerowni na rzecz organizacji, ktéra gromadzi tam

dane subskrybentéw newslettera

Z powyzszymi podmiotami nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej

umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

8. Wspétadministratorzy
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Przyktadowo: gdy dwie organizacje prowadzg wspdlny projekt, w ramach ktdérego zbierajg dane osdb,
ktére prenumeruja liste mailingowa, aby by¢ na biezgco z postepami prowadzonego projektu.

Wspdtadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zataczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

9. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe subskrybentéw newslettera sg przechowywane na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG)

10. Ogolny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa:

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczerstwa
opisany zostat w Rozdziale VI poswieconym analizie ryzyka i Srodkom bezpieczenstwa.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze elektroniczny formularz zapisu do newslettera na stronie internetowej
organizacji powinien wykorzystywaé¢ szyfrowanie SSL, ktdére zapewnia ochrone danych
wprowadzonych w przegladarce internetowej przez subskrybenta.

11. Obowigzek informacyjny przy zbieraniu danych osobowych oséb, ktére zaprenumerowaty
newsletter

Przy zapisywaniu sie na liste mailingowa na stronie internetowej organizacji pozarzgdowej subskrybent
powinien mie¢ mozliwo$¢ zapoznania sie z klauzulg informacyjng dotyczacy przetwarzania danych
osobowych w organizacji bedgcej wydawca newslettera.

Przyktadowa klauzula informacyjna pod formularzem subskrypcji newslettera na stronie internetowej
organizacji:

Informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe sq przetwarzane przez Organizacje z siedzibg
w przy ul. (administrator danych lub Organizacja) w ramach

utrzymywania statego kontaktu z naszq Organizacjq w zwigzku z jej celami statutowymi,
w szczegdlnosci poprzez informowanie o organizowanych akcjach spotecznych.

Podstawe prawngq przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. f rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Podanie danych jest dobrowolne, niemniej bez ich wskazania nie bedzie mozZliwa wysytka
zamowionego newslettera.
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Informujemy, Ze przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Korzystanie z newslettera jest bezterminowe. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. W takim przypadku dane
wprowadzone przez Pana/Panig w procesie rejestracji zostanq usuniete niezwtocznie po uptywie okresu
przedawnienia ewentualnych roszczen i uprawnien przewidzianego w Kodeksie cywilnym.

Do Pani/Pana danych osobowych mogq mie¢ réwniez dostep podmioty swiadczqgce na naszq rzecz
ustugi w szczegolnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze, prawnicze,
ksiegowe, kadrowe.

Paristwa dane osobowe mogq byc¢ przekazywane do panstwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwala¢ prawo,
w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwosc
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen.

Podane dane osobowe mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem, nie bedq
zautomatyzowane.

Ze szczegotowymi informacjami dotyczqcymi zasad przetwarzania danych osobowych w Organizacji
mogq Panstwo zapoznaé sie w Polityce prywatnosci dostepnej na stronie internetowej
<www.nazwaorganizacji.pl>.

W razie jakichkolwiek zgdan, pytan lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszqc na adres siedziby
naszej Organizacji: , Z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych” lub na adres

poczty elektronicznej <iod@nazwaorganziacji.pl> .

Zagadnienia szczegotowe

1) Jaka jest podstawa prawna przetwarzania danych osobowych subskrybentéw newslettera
realizowanego przez organizacje, ktéra nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej?

Mailing realizowany przez organizacje, ktory nie jest zwigzany z dziatalnoscig gospodarcza
organizacji, nie stanowi informacji handlowych w rozumieniu ustawy o swiadczeniu ustug droga
elektroniczng. W konsekwencji nie jest wymagana zgoda subskrybentdw newslettera na
otrzymywanie informacji handlowych przekazywanej za posrednictwem poczty elektronicznej na
podstawie art. 10 powyzszej ustawy. W takim przypadku wtasciwg podstawe prawng stanowi
prawnie uzasadniony interes administratora przewidziany w art. 6 ust. 1 lit. f RODO polegajacy na
utrzymywaniu statego kontaktu pomiedzy subskrybentem newslettera a organizacjg w zwigzku z jej
celami statutowymi.

2) Jaka jest podstawa prawna przetwarzania danych osobowych subskrybentéw newslettera

realizowanego w celu promocji towaréw i ustug oferowanych przez organizacje w zwigzku
z prowadzong dziatalnoscia gospodarcza?
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3)

4)

5)

Jezeli organizacja spoteczna prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, woéwczas mailing dotyczacy
oferowanych przez nig ustug lub towardéw nalezy kwalifikowa¢ jako informacje handlowg
W rozumieniu ustawy o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng i zgodnie z art. 10 ust. 2 powyzszej
ustawy. Przy czym sam fakt udostepnienia adresu elektronicznego przez odbiorce newslettera
w celu otrzymania informacji handlowej stanowi wyrazne dziatanie potwierdzajgce, ktére zgodnie
z art. 4 pkt 11 RODO (obok o$wiadczenia osoby, ktdrej dane dotycza) jest z jedng form wyrazenia
zgody. Co do zasady nie ma zatem koniecznosci stosowania pola wyboru pod formularzem zapisu
w celu pozyskania zgody subskrybenta. Jezeli jednak organizacja przewiduje inne cele
przetwarzania danych , np. uzywanie telekomunikacyjnych urzadzen koricowych, w tym telefonu,
w celu prowadzenia marketingu bezposredniego, wéwczas na kazdy z celéw organizacja powinna
pozyska¢ osobne zgody. W tym celu niezbedne bedzie wyodrebnienie pod formularzem zapisu
dwéch pdl wyboru (checkbox’dw), aby zgoda na otrzymywania informacji handlowych byta
wyodrebniona od zgody na marketing bezposredni kierowany przez organizacje na
telekomunikacyjne urzadzenia koricowe. Organizacja powinna bowiem zapewnié zapisujgcemu sie
swobode w dysponowaniu swoimi danymi osobowymi na wskazane powyzej cele.

Wiecej na temat zgody osoby, ktérej dane dotycza, znajdziesz w Rozdziale Il pkt 3 wyzej.

Czy dane odbiorcéw newslettera zebrane przez organizacje o celach politycznych,
swiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych stanowia dane wrazliwe?

Nie, sam fakt zapisania sie do listy mailingowej prowadzonej przez organizacje o celach
politycznych, $wiatopoglagdowych, religijnych lub zwigzkowych nie uzasadnia twierdzenia, ze
subskrybent ujawnia w ten sposéb swoje poglady polityczne, przekonania religijne Iub
Swiatopoglagdowe, czy tez przynaleznos¢ do zwigzkdw zawodowych. Dane wskazane przez
subskrybenta, np. imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej, stanowig dane zwykte.

Jakie obowigzki cigzg na organizacji przy pozyskiwaniu danych za posrednictwem formularza
zapisu do newslettera?

Organizacja projektujac formularz zapisu do newslettera, powinna wzigé pod uwage zasade
minimalizacji, ktéra zakazuje pobierania danych zbednych dla celu przetwarzania (w tym przypadku
informowania o dziatalnosci statutowe] organizacji w formie newslettera). Tytutem przyktadu
nalezy wskaza¢, ze danymi nadmiarowymi bytyby adres zamieszkania badZz numer telefonu
subskrybenta newslettera, w sytuacji w ktdrej organizacja planuje jedynie komunikacje
elektroniczng z odbiorcg newslettera.

Organizacja powinna wywigzac sie z obowigzku informacyjnego wobec osoby zapisujgcej sie do
newslettera. Formularz zapisu do newslettera na stronie internetowej powinien by¢ wyposazony w

klauzule informacyjna. Wzér takiej klauzuli zostat zamieszczony w punkcie 11 powyze;j.

Na co organizacja powinna zwrdci¢ szczegélng uwage przy wysytce mailingu, aby nie naruszy¢
ochrony przetwarzanych danych osobowych?
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6)

Newsletter polega na wystania wiadomosci o tej samej tresci do wielu adresatéw (odbiorcow
newslettera). Organizacja powinna zwrdci¢ szczegdlng uwage, aby zachowaé prywatnosé
pozyskanych danych osobowych i nie ujawni¢ w wiadomosci pocztowej w polu adresata danych
adresowych innych odbiorcéw newslettera, do ktérych kierowana jest korespondencja. Odbiorcy ci
bowiem nie sg upowaznieni do przetwarzania nawzajem swoich danych kontaktowych.

Aby uniknac¢ sytuacji, w ktérej poszczegdlne osoby uzyskajg adresy innych odbiorcéw, nalezy w
wiadomosci pocztowej wpisywac adresy odbiorcéw w polu ‘ukryta kopia’, ‘UDW’, ‘BCC’, zamiast w
polu ‘do’, ‘do wiadomosci’, ‘kopia’, ‘CC’ badz innym réwnowaznym w zaleznosci od programu
pocztowego.

Co organizacja powinna uwzgledni¢, gdy odbiorca chciatby zrezygnowaé¢ z otrzymywania
newslettera?

Osoby, ktére zapisaty sie na listy mailingowe, powinny mieé¢ fatwa mozliwos¢ rezygnacji
z subskrypcji, np. poprzez klikniecie w link ‘wypisz sie’ w stopce wiadomosci e-mail. Rezygnacja taka
jest réwnoznaczna ze sprzeciwem wobec przetwarzania danych osobowych i powinna skutkowaé
usunieciem danych z baz danych organizacji po uptywie okresu niezbednego do ustalenia,
dochodzenia lub obrony ewentualnych roszczen w zwigzku
z realizacjg newslettera. Okres ten moze ulec przedtuzeniu, jezeli istnieje inna podstawa
przetwarzania danych przez organizacje, np. odbiorca newslettera jest jednoczesnie beneficjentem,
ktory otrzymuje wsparcie od organizacji.

Jezeli organizacja planuje kontynuowanie wysytki mailingdw w przysztosci, w szczegdlnosci do oséb,
ktérych dane ma zamiar pozyskaé z publicznie dostepnych zrédet, wéwczas moze stworzy¢ liste
0s6b, ktére sprzeciwity sie przetwarzaniu ich danych osobowych i sprzeciw ten zostat uwzgledniony
przez organizacje (wewnetrzna lista Robinsondw). Dane osdb wpisanych na takg wewnetrzng liste
moga by¢ nadal przetwarzane przez organizacje, pomimo uwzglednienia sprzeciwu subskrybenta,
poniewaz ma prawnie uzasadniony interes w tym, aby takie osoby nie otrzymaty mailingu
kierowanego przez organizacje.

Wiecej informacji o przetwarzania danych osobowych z publicznie dostepnych Zrédet mozina

znalez¢ w rozdziale IV pkt 4 niniejszego kodeksu.

4. Komunikacja z osobami, ktérych dane zostaty pozyskane ze zrédet publicznie dostepnych

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Proces ten obejmuje zbieranie i korzystanie z danych osdb fizycznych, ktére sg publicznie dostepne, w

celu:

1. informowania o realizacji dziatan statutowych organizacji, w szczegdlnosci o prowadzonych
programach, organizowanych wydarzeniach, debatach, seminariach, konferencjach
naukowych i prasowych, akcjach spotecznych, apelach, kampaniach etc.;
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informowania o mozliwosci wsparcia organizacji (zobacz Rozdziat IV pkt 2 poswiecony
zbieraniu funduszy na dziatalno$¢ organizacji)

promocji ustug lub towaréw oferowanych przez organizacje prowadzacg dziatalnosé
gospodarcza.

W powyizszych celach organizacja moze korzystaé z nastepujgcych kanatéw komunikacji:

2.

pisemnego na adres korespondencyjny

elektronicznego za posrednictwem e-maila, SMSa, komunikatora itp.
telefonicznego

bezposredniego

Opis kategorii os6b

Osoby fizyczne, ktdrych dane zostaty pozyskane przez organizacje, z publicznie dostepnych zrédet

obejmujgce w szczegdlnosci:

dane oséb fizycznych zamieszczone w jawnych rejestrach publicznych takich jak Centralna
Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG), baza REGON Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, Monitor Sadowy i Gospodarczy, w ktérym publikowane sg ogtoszenia
o wpisach w Krajowym Rejestrze Sgdowym;

dane osobowe z ogdlnodostepnych baz oséb wykonujgcych wolne zawody, np.lekarzy,
dentystéw, dziennikarzy, adwokatéow, radcédw prawnych, rzecznikdéw patentowych,
komornikéw sgdowych, doradcow podatkowych etc.;

dane osobowe opublikowane na prywatnych i stuzbowych stronach internetowych, np. na
stronach internetowych kancelarii prawnych;

dane osobowe opublikowane w prasie oraz w innych mediach

dane osdb fizycznych zamieszczone w mediach spotecznosciowych.

Kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych, ktére organizacja pozyskuje z publicznie dostepnych Zrédet, beda

w zakresie danych zwyktych:

imiona i nazwiska,

adresy poczty elektronicznej,
numery telefonéw,

adres do korespondencji,
wykonywany zawdd

udziat w organach oséb prawnych.

Odnosnie danych wrazliwych zobacz pkt 6 zagadnien szczegdétowych ponizej.

4. Cel przetwarzania 6. Okres przetwarzania

5. Podstawa prawna

rzetwarzania
danych osobowych > danych osobowych
danych osobowych

52



informowanie o realizacji
celéw statutowych oraz
o mozliwosciach wspierania
dziatalnosci organizacji

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
realizacja prawnie
uzasadnionego interesu
administratora, ktdrym jest
utrzymywanie statego
kontaktu z organizacjag w
zwigzku z jej celami
statutowymi

wyjasnienia wyboru
odpowiednich podstaw
prawnych przetwarzania
danych odbiorcéw mailingu
znajdziesz w pkt 2 zagadnien
szczegotowych ponizej

okres niezbedny do
osiggniecia celu przetwarzania
danych, tj. informowania o
realizacji celéw statutowych w
ramach prowadzonego
mailingu, jednak nie dtuzej niz
do uwzglednienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych
osobowych ztozonego przez
osobe, ktérej dane zostaty
pozyskane z publicznie
dostepnych zrédet

promocja ustug lub towardéw
oferowanych przez
organizacje prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarcza

art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw.
z w art. 10 ustawy
o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng, tj. zgoda na
otrzymywanie informacji
handlowych za
posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonu w
przypadku komunikacji
promujgcej ustugi lub towary
oferowane przez organizacje
prowadzacg dziatalnos¢
gospodarcza
wiecej o podstawach
prawnych przetwarzania
danych odbiorcéw mailingu
znajdziesz w pkt 2 zagadnien
szczegotowych ponizej

okres niezbedny do
osiggniecia celu przetwarzania
danych, tj. promocji ustug i
towardéw
w ramach e-mail marketingu,
jednak nie dtuzej niz do
uwzglednienia cofniecia przez
odbiorce mailingu zgody na
przetwarzania jego danych
osobowych w celu
otrzymywania informacji
handlowych

art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw.
zart. 172 Prawa a
telekomunikacyjnego, tj.
zgoda na uzywanie
telekomunikacyjnych urzadzen
koncowych oraz
automatycznych systemow
wysytajacych dla celéw
marketingu bezposredniego w
przypadku mailingu i callingu
promujgcego ustugi lub
towary oferowane przez

okres niezbedny do
osiggniecia celu przetwarzania
danych, tj. promocji ustug i
towardéw
w ramach marketingu
bezposredniego przy uzyciu
telekomunikacyjnych
urzadzen koncowych oraz
automatycznych systemow
wysytajacych, jednak nie
dtuzej niz do uwzglednienia
cofniecia przez odbiorce
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organizacje prowadzgca mailingu zgody na

dziatalnos¢ gospodarczg przetwarzania jego danych

osobowych w powyzszym celu
wiecej o podstawach

prawnych przetwarzania

danych znajdziesz w pkt 2

zagadnien szczegdétowych

ponizej

ustalenie, dochodzenie
roszczen i obrona przed
roszczeniami, w tym

. art. 6 ust. 1 lit. f RODO
udokumentowanie

art. 17 ust. 3 lit. e RODO okres przedawnienia
zgtoszonych przez . . . i
o, L prawnie uzasadniony interes ewentualnych roszczen
odbiorcow komunikacji o o o
administratora danych wynikajacy z przepisow prawa

sprzeciwéw badz
oswiadczen o cofnieciu
zgody na przetwarzanie ich

danych osobowych

7. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo:
e agencje marketingowe zajmujgce sie profesjonalnie wysytkg mailingéw,
e hostingodawca udostepniajacy zasoby serwerowni na rzecz organizacji, ktéra gromadzi tam
dane osobowe pozyskane z publicznie dostepnych zrédet

Z powyzszymi podmiotami nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej
umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

8. Wspdtadministratorzy
Do wspétadministrowania danymi osobowymi moze dojsé, gdy dwie organizacje prowadzg wspdlny
projekt, w ramach ktdérego wysyfajag mailing do oséb, ktérych dane zostaty pozyskane z publicznie
dostepnych zrédet.
Wspétadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zatgczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

9. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane oséb pozyskane z publicznie dostepnych Zrédet s przechowywane
na serwerach zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

10. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
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Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczerstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

11. Obowigzek informacyjny wobec oséb fizycznych, ktérych dane zostaly pozyskane z
publicznie dostepnych zrédet

W przypadku gdy organizacja uzyskata dane ze publicznie dostepnych zrédet, powinna dopetnic¢
obowigzku podania informacji wskazanych w art. 14 ust. 1 i 2 RODO, w szczegdlnosci powinna ona
poinformowac osobe, ktdérej dane dotyczg, o kategorii pozyskanych danych oraz Zrédle ich
pochodzenia.

Zgodnie motywem 61 preambuty RODO ,jeZeli osobie, ktdrej dane dotyczq, nie mozna podac
pochodzenia danych osobowych, poniewaz korzystano z réznych zrédet, informacje nalezy przedstawic
w sposob ogalny”.

W $wietle art. 14 ust. 3 RODO obowigzek informacyjny powinien by¢ spetniony:
e wrozsgdnym terminie, najpdzniej w ciggu miesigca po pozyskaniu danych osobowych lub
e jezeli dane osobowe majg byé stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczg -
najpodzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczg lub
o jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy - najpdziniej przy ich pierwszym
ujawnieniu.

Organizacja powinna zapewni¢ mozliwos¢ ztozenia sprzeciwu, np. w formie klikniecia linku rezygnacji
w tresci e-maila badZz w formie przestania e-maila do administratora, ktéra co do zasady powinna
skutkowac¢ usunieciem danych takiej osoby z bazy kontaktéw organizacji. O mozliwosci dtuzszego
gromadzenia danych oséb, ktére sprzeciwity sie przetwarzaniu danych, szerzej w pkt. 4 zagadnien
szczegdtowych ponizej.

Przyktadowy wzdr klauzuli informacyjnej wysytanej na adresy poczty elektronicznej, ktore zostaty
pozyskane z publicznie dostepnych zrédet w celu informowania o realizacji dziatan statutowych
organizacji:

Uprzejmie informujemy, ze Pana/Pani dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska, zawodu oraz adresu
poczty elektronicznej zostaty pozyskane przez Organizacje ... z siedzibqg w ..., przy ul. ..., (administrator
danych), ze zrédet publicznie dostepnych w celu informowania o realizacji dziatan statutowych naszej
Organizacji, w tym do informowania o organizowanych przez nas akcjach spotecznych. Dopuszczalnos¢
przetwarzania danych w wyZej wskazanym celu uzasadniona jest prawnie usprawiedliwionymi
interesami realizowanymi przez administratora danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
Informujemy, ze przystuguje Pana/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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Do Paristwa danych osobowych mogqg miec réwniez dostep podmioty swiadczqgce na rzecz Organizacji
ustugi, w szczegolnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze. prawnicze,
ksiegowe, kadrowe. Paristwa dane osobowe mogq byc przekazywane do paristwa trzeciego, tj. poza
Europejski Obszar Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwalac
prawo, w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom
ochrony lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia
mozliwos¢ uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczer. Podane dane
osobowe mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem, nie bedq
zautomatyzowane.

Ze szczegotowymi informacjami dotyczgcymi zasad przetwarzania danych osobowych w Organizacji
mogq Parnstwo zapoznac sie w Polityce prywatnosci dostepnej na stronie internetowej Organizacji.
W razie jakichkolwiek zgdarn, pytan lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pana/Pani danych osobowych
prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych Osobowych piszgc na adres
siedziby Organizacji: ul. , Z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub na adres

poczty elektronicznej <iod@nazwaorganizacji.pl>.

Pana/Pani dane osobowe bedq przechowywane przez naszq Organizacji nie dtuzej niz przez okres
przedawnienia roszczenn z tytutu naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w razie
otrzymania od Pana/Pani sprzeciwu wobec przetwarzania danych, ktéry mozna ztozy¢ klikajgc na
przycisk: <wypisz sie>.

Zagadnienia szczegétowe

1) Pod jakimi warunkami organizacje mogg tworzy¢ bazy danych oséb fizycznych na podstawie
informacji dostepnych publicznie?

Kazda organizacja moze korzysta¢ z danych dostepnych w Internecie, w ogdlnodostepnych
rejestrach takich jak KRS, CEIDG, REGON, informacji opublikowanych w prasie, w ksigzce
telefonicznej badz na liscie najbogatszych Polakéw, i na tej podstawie tworzy¢ bazy danych oséb
fizycznych, o ile wywigzuje sie z obowigzkéw natozonych na administratora przez RODO. Dotyczy
to w szczegdlnosci:

1) wskazania celu oraz podstawy prawnej przetwarzania danych zebranych z publicznie
dostepnych zrédet,

2) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec osob, ktérych dane zostaty zgromadzone
w bazie

3) zaewidencjonowania procesu przetwarzania w rejestrze czynnosSci przetwarzania
prowadzonym przez organizacje.

Mozliwe cele przetwarzania oraz odpowiadajgce im podstawy prawne zostaty ujete w tabeli
powyzej w pkt 4i5.

Wobec o0séb fizycznych, ktérych dane zostaty pozyskane z publicznie dostepnych Zrédet,
organizacja powinna spetni¢ obowigzek informacyjny okreslony w art. 14 RODO poprzez
bezposrednie przekazanie informacji osobie, ktérej dane dotyczg, m.in. informacji o swoich
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2)

danych identyfikacyjnych organizacji jako administratora danych, skad organizacja posiada dane
tych osdb, w jakim celu i jak dtugo zamierza je przetwarzac a takze informacji o przystugujgcych
osobom prawach na gruncie RODO. Przyktadowa klauzula informacyjna przeznaczona dla
odbiorcow informacji o dziatalnosci statutowej organizacji zostata zamieszczona w pkt 11 powyze;.

Klauzula informacyjna powinna by¢ wystana za posrednictwem dostepnego kanatu komunikacji,
np. pocztg elektroniczng lub pocztg tradycyjng. Wysoki koszt wysytki takiej klauzuli informacyjnej
poczty tradycyjng nie stanowi podstawy do zwolnienia z obowigzku informacyjnego. Nie ma
obowigzku informacyjnego wobec danych archiwalnych ujetych
w ogdlnodostepnych rejestrach publicznych z uwagi na fakt, ze wskazane tam dane kontaktowe
mog3a by¢ nieaktualne.

Jesli osoba fizyczna, ktérej dane zostaty pozyskane przez organizacje z publicznie dostepnych
zrédet, nie zyczy sobie, aby jej dane byly wykorzystywane przez organizacje, moze zazadac
usuniecia jej danych osobowych, zgtaszajac sprzeciw wobec ich przetwarzania przez organizacje.

Na jakiej podstawie prawnej organizacje prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza moga kierowac
komunikacje marketingowa w formie wiadomosci e-mail, SMS badz potaczenia telefonicznego
z osobami fizycznymi, ktérych dane zostaty pozyskane
z publicznie dostepnych Zrédet?

W przypadku gdy organizacja w ramach prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej chciataby za

posrednictwem wskazanych wyzej kanatow komunikacji promowaé swoje towary lub ustugi

wobec osoby, ktérych dane pozyskata z publicznie dostepnych zrédet, powinna w tym celu

wykonac¢ wobec niej obowigzek informacyjny oraz pozyskac uprzednia zgode takiej osoby:

a. na otrzymywanie informacji handlowych — zgodnie z art. 10 ustawy o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng (Dz.U.2019.123 t.j. z pdzn. zm.),

b. na uzywanie telekomunikacyjnych urzadzen koricowych oraz automatycznych systemoéw
wysytajgcych dla celéw marketingu bezposredniego — zgodnie z art. 172 Prawa
telekomunikacyjnego.

Organizacja moze skontaktowacd z takg osobg za posrednictwem e-maila, SMS-a, komunikatora
badz nawigzujac potgczenie telefoniczne w celu ustalenia, czy wyraza ona zgode na dalszy kontakt
w celach marketingowych. Jezeli osoba nie wyrazi zgody na takag komunikacje, dalszy kontakt w
tym zakresie jest zakazany. Jezeli natomiast osoba wyrazi zgode, organizacja moze podejmowac
komunikacje marketingowa wobec takiej osoby przy uzyciu narzedzi elektronicznych.

Wymadg pozyskania zgody osoby, ktérej dane zostaty zebrane z publicznie dostepnych zrédet, w
zaleznosci rodzaju i kanatu komunikacji przedstawia ponizsza tabela:

Kanat komunikacji
z osobg, ktérej dane
zostaly pozyskane z o dziataniach statutowych,

publicznie dostepnych tj. niezwigzanych z
irodet dziatalnosciag gospodarcza

Czy wymagana jest zgoda osoby na przesytanie informacji

promujacych towary i ustugi
oferowane przez organizacje w
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prowadzong przez
organizacje?

ramach prowadzonej przez nig
dziatalnosci gospodarczej?

poczta tradycyjna

Nie,

o ile osoba, ktére dane
zostaty zebrane z publicznie
dostepnych Zzrédet, ma
mozliwos$¢ zgtoszenia
sprzeciwu wobec
przetwarzania jego danych
i nie zgtaszata takiego
sprzeciwu w przesztosci*

Nie,
oile z testu uzasadnionego interesu
przeprowadzonego przez organizacje
wynika, ze moze ona oprzec sie na
przestance prawnie uzasadnionego
interesu administratora, a nie na
przestance zgody osoby, ktérej dane
dotyczg (, np. w zakresie danych
wrazliwych) **

spotecznosciowe

e-mail Nie* Tak
telefon Nie* Tak
wiadomosci tekstowe .
Nie* Tak
(SMS)
media .
Nie* Tak

* odorganizacji spotecznych, ktéra komunikuje sie z osobg, ktérej dane pozyskata
z publicznie dostepnych Zrédet w zwigzku z realizacjg swoich statutowych, a nie w ramach

prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, nie jest wymagana zgoda takiej osoby:

a. naotrzymywanie informacji handlowych okreslonych w art. 10 ustawy o $wiadczeniu

ustug drogg elektroniczng,
b. na uzywanie telekomunikacyjnych urzadzen koricowych oraz automatycznych

systeméw wysytajacych dla celow marketingu bezposredniego, o jakich mowa w art.

172 Prawa telekomunikacyjnego.

** wiecej informacji na temat testu uzasadnionego interesu znajdziesz w rozdziale Il pkt 1

poswieconemu prawnie uzasadnionemu interesowi administratora.

3) Czy organizacja moze wysyta¢ mailing do oséb, ktéorych dane zostaly pozyskane
z publicznie dostepnych Zrédet na stuibowe adresy poczty elektronicznej sktadajace sie

z imienia i nazwiska?

RODO nie ma

zastosowania do przetwarzania danych dotyczacych oséb prawnych,

w szczegoblnosci przedsiebiorstw bedacych osobami prawnymi, np. spotek kapitatowych

zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sgdowym. Dotyczy to w szczegdlnosci firmy, formy

prawnej osoby a takze danych kontaktowych osoby prawnej. Organizacja moze zatem wysytaé

informacje handlowe na dane kontaktowe osdéb prawnych bez koniecznosci pozyskiwania zgody
na przetwarzanie danych ani wykonywaé wobec niej obowigzku informacyjnego.

Nalezy jednak pamieta¢, ze stuzbowe adresy poczty elektronicznej zawierajgce imie, nazwisko

oraz nazwe organizacji, np. <imie.nazwisko@nazwaorganizacji.pl> stanowig dane osobowe w

rozumieniu RODO. Stad organizacja powinna wywigza¢ sie wobec takich oséb z obowigzku
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4)

5)

6)

informacyjnego stosownie do art. 14 RODO. Przyktadowa klauzula informacyjna przeznaczona dla
odbiorcow informacji o dziatalnosci statutowej organizacji zostata zamieszczona w pkt 11 powyzej.

Organizacja nie ma obowigzku informacyjnego w stosunku do adreséw anonimowych, takich jak,
np. <biuro@nazwaorganizacji.pl>, <kontakt@nazwaorganizacji.pl>.

Czy na potrzeby przysztych mailingéw organizacja moze tworzyc tzw. liste wyjatkow zawierajaca
dane osdb, ktore zgtosity sprzeciw wobec przetwarzania ich danych osobowych?

Jezeli organizacja planuje w przysztosci mailing do oséb, ktérych dane pozyskata ze zrodet
publicznie dostepnych, powinna utworzy¢ liste wyjatkdw zawierajgcg dane osob, ktore zgtosity
sprzeciw na wysytanie do nich mailingu. Ma to na celu unikniecie sytuacji, w ktérej osoba taka
otrzymuje od organizacji niezamdwiong korespondencje, pomimo zgtoszonego sprzeciwu wobec
przetwarzania jej danych osobowych. Podstawg prawng przetwarzania danych w powyzszym celu
jest prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Lista wyjatkow powinna zawierac jedynie te dane, ktore sg niezbedne do identyfikacji osob, ktére
nalezy pomingé w przysztych mailingach. Nadto dane tych oséb powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed dostepem o0sdb nieupowaznionych, zaréwno spoza organizacji, jak i oséb
zatrudnionych w organizacji, np. przez ograniczenie dostepu do cztonkdw zarzadu organizacji i jej
informatyka.

Czy organizacja moze dokonywac oceny oséb publicznych ma podstawie danych pozyskanych z
publicznie dostepnych zrédet?

Organizacja spoteczna moze wykorzystaé¢ publicznie dostepne dane politykdw, np. obietnice
ztozone w czasie wyborow oraz faktyczna historie gtosowan, w celu ich oceny ich pracy, mimo ze
wpltyw na zainteresowanych politykdw moze by¢ znaczacy. Okolicznos¢, ze przetwarzanie jest
oparte na informacji publicznej oraz zwigzane z ich obowigzkami publicznymi powoduje,
organizacja moze oprzec¢ przetwarzania danych osobowych na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Czy dane odbiorcow mailingu, ktérych dane zostaty zebrane z publicznie dostepnych Zrédet, a
przetwarzane przez organizacje o celach politycznych, swiatopogladowych, religijnych lub
zwigzkowych stanowig dane wrazliwe?

Nie, sam fakt pozyskania danych z publicznie dostepnych Zrédet przez organizacje o celach
politycznych, swiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych nie uzasadnia twierdzenia, ze dane
0sob, ktdore zostaty zebrane z publicznie dostepnych Zrédet ujawniajg poglady polityczne,
przekonania religijne lub Swiatopogladowe czy tez przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych
takich oséb. Dane pozyskane w powyzszy sposdb takie jak, np. imie, nazwisko, adres poczty
elektronicznej, stanowig dane zwykte.
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5. Media spotecznosciowe

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Proces ten obejmuje korzystanie przez organizacje z danych oséb bedacych uzytkownikami mediow

spotecznosciowych, ktérzy pozostajg w kontakcie z organizacjg,

np. w formie polubienia,

obserwowania profilu organizacji, udostepnienia, komentarzy czy wiadomosci prywatnej wystanej za

posrednictwem komunikatora dostepnego w portalu spotecznos$ciowym.

2. Opis kategorii oséb

Uzytkownicy bedacy osobami

fizycznymi,

ktorzy zarejestrowali

swoje konta w portalach

spotecznos$ciowych, takich jak Facebook, Twitter, Youtube, Pinterest, na ktérych organizacja prowadzi
swoje kanaty, konta, fanpage, grupy etc., a nastepnie weszty na portalu spotecznosciowym w interakcje

z organizacja w sposéb ujawniajacy organizacji dane osobowe uzytkownika.

3. Kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych, ktdre organizacja pozyskuje, korzystajac z medidow spotecznosciowych

w zakresie danych zwyktych s3:
e imionai nazwiska,

e adresy poczty elektronicznej,

e numery telefondw,

e wizerunek.

Odnosnie danych wrazliwych zobacz pkt 3 zagadnien szczegdétowych ponizej.

4. Cel przetwarzania
danych osobowych

5. Podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

6. Okres przetwarzania danych
osobowych (planowane terminy
usuniecia danych)

utrzymywanie statego
kontaktu, w tym
informowanie o realizacji
celéw statutowych oraz o
mozliwosciach wspierania
dziatalnosci organizacji

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
realizacja prawnie
uzasadnionego interesu
administratora, ktérym jest
utrzymywanie statego kontaktu
uzytkownika portalu
spotecznosciowego z
organizacjg w zwigzku z jej
celami statutowymi

okres niezbedny do osiggniecia celu
przetwarzania danych, tj.
informowania o realizacji celow
statutowych na portalu
spoteczno$ciowym, jednak nie
dtuzej niz do ztozenia przez
uzytkownika sprzeciwu wobec
przetwarzania jego danych
osobowych

ustalenie, dochodzenie

roszczen i obrona przed
roszczeniami, w tym
udokumentowanie

sprzeciwdéw wobec

art. 6 ust. 1 lit. f RODO

art. 17 ust. 3 lit. e RODO
prawnie uzasadniony interes

administratora danych

okres przedawnienia ewentualnych
roszczen wynikajacy z przepisow
prawa
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przetwarzanie ich danych
osobowych

7. Kategorie odbiorcow danych

Przyktadowo: agencja wykonujaca na zlecenie organizacji przenoszenie danych kontaktowych z listy
mailingowej do narzedzi portalu spofecznosciowego w celu pozyskania na nim kontaktow
i poszerzenia zasiegu oddziatywania organizacji.

Organizacja powinna zawrzeé z agencjg umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej
umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

8. Wspétadministratorzy

Wspédlne administrowanie danymi uzytkownikéw portali spotecznosciowego zachodzi pomiedzy
operatorem takiego portalu a organizacjg, ktéra prowadzi na nim swaéj fanpage.

Administratorem danych osobowych uzytkownikéw danego portalu spotecznosciowego jest operator
takiego portalu, ktéry przetwarza dane osobowe na podstawie wtasnego regulaminow. Jezeli jednak
uzytkownik wchodzi w interakcje z organizacjg poprzez polubienie fanpaga, obserwowanie strony,
reakcje na posty, udostepnienia/retweety, komentarze, wiadomosci prywatne na portalu
spoteczno$ciowym, administratorem danych osobowych staje sie takze organizacja pozarzadowa,
poniewaz przyczynia sie ona (wraz z operatorem portalu spotecznosciowego) do okreslenia celéw i
sposobdéw przetwarzania danych osobowych oséb odwiedzajgcych strone organizacji na takim portalu.

W konsekwencji oba podmioty powinny zawrze¢ umowe o wspdtadministrowaniu danych
uzytkownikéw portali spotecznosciowego, przy czy elektroniczna akceptacja regulaminu portalu przez
organizacje spetnia ten wymaog.

9. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane uzytkownikéw portalu spotecznosciowego przechowywane sg przez jego
operatora na serwerach zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

W takim przypadku organizacja powinna sprawdzi¢ w szczegdlnosci, czy operator uzyskat certyfikat
potwierdzajgcy spetnianie unijnych wymagan dotyczacych ochrony prywatnosci na podstawie decyzji
Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony, standardowych klauzul ochrony
danych lub standardowych klauzul umownych przyjetych przez witasciwy organ nadzorczy i
zatwierdzonych przez Komisje Europejska.

10. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczeristwa

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
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Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

11. Obowigzek informacyjny wobec oséb fizycznych bedacych uzytkownikami portali
spotecznos$ciowych

Zasadnicza tre$¢ uzgodnien pomiedzy wspétadministratorami, w szczegélnosci w odniesieniu do
wykonywania praw przystugujgcych podmiotom danych, powinna by¢ im udostepniana w klauzuli
informacyjnej. Jezeli operator portalu spotecznosciowego nie zapewnia mozliwosci zamieszczenia
przez organizacje klauzuli informacyjnej na portalu, wystarczajace bedzie uzupetnienie klauzuli
informacji na stronie internetowej organizacji.

Odnosnie wspdlnego administrowania danymi uzytkownikéw portalu spotecznosciowego zobacz pkt 8
powyzej

Ponizej przedstawiamy wzdr klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych
w celu informowania o realizacji dziatan statutowych organizacji na portalu spoteczno$ciowym.

Informujemy, ze Organizacja uzywa mediow spotfecznosciowych w ramach utrzymywania stafego
kontaktu z naszq Organizacjq w zwiqgzku z jej celami statutowymi, w szczegdlnosci poprzez
informowanie o organizowanych akcjach spotecznych. Sq to w szczegdlnosci fanpage na Facebooku,
kanat YouTube oraz konto Twitter. Strona internetowa naszej Organizacji oferuje rowniez mozliwos¢
udostepniania informacji poprzez Facebook, Twitter, LinkedIn, Pinterest lub Reddit. Dostep do
wskazanych medidw jest mozZliwy poprzez ikonki znajdujgce sie na stronie internetowej Organizacji.
Owe media spofecznosciowe prowadzq wtasng polityke w zakresie ochrony prywatnosci. Wchodzqc
na te strony, opuszcza Pan/Pani strone Organizacji i Pana/Pani dane sq przetwarzane przez te media
spotecznosciowe. Zachecamy do zapoznania sie z ich politykq w dziedzinie poszanowania prywatnosci.
Podstawe prawngq przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. f rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Podanie danych jest dobrowolne, niemniej bez ich wskazania nie bedzie mozZliwe informowanie
o realizacji celow statutowych naszej Organizacji za posSrednictwem mediow spotecznosciowych .
Informujemy, ze przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Korzystanie ze strony prowadzonej przez naszq Organizacje na portalu spofecznosciowym jest
bezterminowe. W kazdej chwili mozesz przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych. W takim przypadku dane wprowadzone przez Pana/Paniq w
procesie rejestracji zostanq usuniete niezwfocznie po upfywie okresu przedawnienia ewentualnych
roszczen i uprawnien przewidzianego w Kodeksie cywilnym.

Do Pani/Pana danych osobowych mogq mie¢ réwniez dostep podmioty swiadczqce na naszq rzecz
ustugi w szczegolnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze, prawnicze,
ksiegowe, kadrowe.

62



Podane dane osobowe mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie

profilowania. Jednak decyzje dotyczgce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie bedq

zautomatyzowane.
W razie jakichkolwiek zgdarn, pytan lub wqtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszqc na adres siedziby

naszej Organizacji: , Z dopiskiem , Inspektor Ochrony Danych” lub na adres

poczty elektronicznej <iod@nazwaorganizacji,pl>

1)

Zagadnienia szczegotowe

Jak powinna postepowac organizacja, jezeli w portalu spoteczno$ciowym nie ma technicznej
mozliwosci spetnienia obowigzku informacyjnego wobec uzytkownika portalu?

Jezeli operator portalu spotecznosciowego nie zapewnia mozliwosci zamieszczenia przez
organizacje klauzuli informacyjnej na portalu, wystarczajgce bedzie uzupetnienie klauzuli
informacyjnej lub polityki prywatnosci opublikowane na stronie internetowej organizacji.

Czy organizacja moie bez uprzedzenia kontaktowaé¢ sie uzytkownikami medidw
spotecznosciowych w sprawach dotyczacych realizacji celéw statutowych?

Tak, organizacja moze bez uprzedzenia podejmowac kontakt z uzytkownikami portalu w celach
informowania o realizacji celéw statutowych oraz o mozliwosciach wsparcia organizacji. Jest
dopuszczalne nawet jezeli uzytkownik nie wszedt uprzednio w interakcje z organizacjg na portalu.
Przyjmuje sie bowiem, ze osoba, ktéra zaktada konto w portalu spotecznosciowym umozliwiajgcym
swobodng komunikacje, moze spodziewac sie kontaktu ze strony innych uzytkownikéw w blizej
nieokreslonych celach.

Czy dane uzytkownikéw, ktérzy na portalu spotecznosciowym polubili fanpage organizacji o
celach politycznych, s$wiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych, stanowig dane
wrazliwe?

Nie, sam fakt wejscia w interakcje z organizacjg o celach politycznych, swiatopoglgdowych,
religijnych lub zwigzkowych poprzez polubienie jej fanpage’a badZz obserwowanie strony
prowadzonej na portalu spotecznosciowym nie uzasadnia twierdzenia, ze uzytkownik ujawnia
w ten sposéb swoje poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopoglgdowe czy tez
przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych. Dane uzytkownikéw portalu spotecznosciowego nalezy
traktowac jako dane zwykte.

6. Bezptatne publikacje

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych
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Proces ten obejmuje udostepnianie przez organizacje - zaréwno w formie papierowej, jak

i elektronicznej - bezptatnych publikacji, w tym ksigzek, broszur, raportow, informatoréw, biuletyndw,

analiz, ekspertyz, stanowisk, ulotek, plakatéw, kalendarzy, kartek okolicznosciowych etc.

2. Opis kategorii osob

Osoby fizyczne, ktére wskazaty swoje dane osobowe, zamawiajac bezptatng publikacje w organizacji.

3. Kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych, ktore organizacja przetwarza przy realizacji zamdwienia bezptatnej

publikacji, bedg w zakresie danych zwyktych:

e imie i nazwisko,

e adres poczty elektronicznej,
e numer telefonu

e adres do korespondenc;ji.

Odnosnie danych wrazliwych, zobacz pkt 1 zagadnien szczegétowych ponizej.

4. Cel przetwarzania danych
osobowych

5. Podstawa prawna przetwarzania

danych osobowych

6. Okres przetwarzana
danych osobowych

realizacja zamoéwienia bezptatnej
publikacji, w tym dostarczenie jej
zamawiajgcemu

art. 6 ust. 1 lit. b RODO
tj. wykonanie zamdwienia na
bezptatng publikacje

okres niezbedny do
osiggniecia celu
przetwarzania danych
osobowych

Informowanie zamawiajgcych
bezptatne publikacje o realizacji
celéw statutowych organizacji
oraz o mozliwosciach wspierania
dziatalnosci organizacji

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
prawnie uzasadniony interes
administratora, ktérym jest
utrzymywanie statego kontaktu
z organizacjg w zwigzku z jej celami
statutowymi

okres niezbedny do
osiggniecia celu, jednak nie
dtuzej niz do ztozenia
sprzeciwu wobec
przetwarzania danych
osobowych

dochodzenie roszczen i obrona
przed ewentualnymi roszczeniami,
w tym kontakt w zwigzku
z rozpatrywaniem ewentualnych
reklamacji

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
art. 17 ust. 3 lit. e RODO
prawnie uzasadniony
interes administratora danych

okres przedawnienia
ewentualnych roszczen
wynikajacy z przepiséw prawa

7. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo: kurier, ktéry na zlecenie organizacji, dorecza bezptatng publikacje zamawiajgcemu.

Z powyzszym podmiotem nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej

umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.
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8. Wspétadministratorzy

Do wspdétadministrowania danymi osobowymi moze dojsé, gdy dwie organizacje prowadzg wspdlny
projekt, w ramach ktérego wysytajg bezptatne publikacje do zamawiajgcych.

Wspétadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspotadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zatgczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

9. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe zamawiajacych bezptatne publikacje s3 przechowywane na
serwerach zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

10. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa:

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

Nalezy zwrdéci¢ uwage, ze elektroniczny formularz zamodwienia bezptatnej publikacji na stronie
internetowej organizacji powinien wykorzystywaé szyfrowanie SSL, ktére zapewnia ochrone danych
wprowadzonych przez zamawiajgcego w przeglgdarce internetowe;.

11. Obowigzek informacyjny przy zbieraniu danych oséb, ktére zaméwity bezptatng publikacje

Przy sktadaniu zamdéwienia na bezptatng publikacje zamawiajgcy powinien mie¢ mozliwosé zapoznania
sie z klauzulg informacyjng dotyczacy przetwarzania danych osobowych w organizacji wysytajgcej
bezptatng publikacje

Przyktadowa klauzula informacyjna pod formularzem zamdwienia na bezptatng publikacje na stronie
internetowej organizacji:

Informujemy, ze Paristwa dane sq przetwarzane przez Organizacje w nastepujgcych celach:

(a) w celu wykonania zamdwienia; przetwarzanie Paristwa danych w wyzej wskazanym celu stuzy
podjeciu dziatan przed zawarciem umowy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO),

(b) w ramach utrzymywania statego kontaktu z naszq Organizacjq w zwiqzku z jej celami statutowymi,
w  szczegdlnosci  poprzez  informowanie o  organizowanych  akcjach  spotecznych
i mozliwosciach wspierania dziatalnosci Organizacji; przetwarzanie Parnstwa danych w wyzej
wskazanym celu uzasadnione jest prawnie usprawiedliwionymi interesami realizowanymi przez naszq
Organizacje, zgodnie z art. 6 ust.1 lit. f RODO.
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Podanie przez Paristwa danych jest dobrowolnie, niemniej bez ich wskazania nie bedzie mozliwe
wykonanie zamdowienia ani informowanie o realizacji celow statutowych Organizacji.

Informujemy, ze przystuguje Pana/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Do Paristwa danych osobowych mogq miec réwniez dostep podmioty swiadczqce na rzecz Organizacji
ustugi, w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze, prawnicze,
ksiegowe, kadrowe.

Panstwa dane osobowe mogq by¢ przekazywane do parstwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwalaé¢ prawo,
w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwosc
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen.

Podane dane osobowe mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczgce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie bedq
zautomatyzowane.

Paristwa dane osobowe bedq przechowywane przez naszq Organizacje bezterminowo. W kazdej chwili
przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. W
takim przypadku dane podane przez Pana/Paniq w niniejszym formularzu zostanq usuniete
niezwtocznie po upfywie okresu przedawnienia ewentualnych roszczeri przewidzianego
w przepisach prawa.

W razie jakichkolwiek zgdan, pytan lub wagtpliwosci co do przetwarzania Pana/Pani danych osobowych
prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszqgc na adres siedziby
Organizacji przy ul. , Z dopiskiem , Inspektor Ochrony Danych” lub mailowo na adres

<iod@nazwaorganziacji.pl>

Zagadnienia szczegotowe

1) Czy dane oséb zamawiajacych bezptatne publikacje pozyskane w procesie zaméwienia przez
organizacje o celach politycznych, Swiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych stanowig
dane wrailiwe?

Nie, sam fakt ztozenia zamdwienia bezptatnej publikacji w organizacji o celach politycznych,
Swiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych nie uzasadnia twierdzenia, ze zamawiajacy
ujawnia w ten sposéb swoje poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopoglgdowe czy
tez przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych. Dane wskazane przez zamawiajgcego bezptatng
publikacje, np. imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej czy adres do korespondencji, stanowig
dane zwykte.

7. Wydarzenia publiczne

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych
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Dziatalnos¢ organizacji w tym procesie polega na organizowaniu, podejmowaniu dziatan i aktywnosci
o réznorakim charakterze i zasiegu w zaleznosci od podmiotu je organizujacego, w szczegdlnosci
prowadzeniu réznego rodzaju wydarzen, akcji i kampanii, spotkan, debat, seminariéw, konferencji
naukowych i prasowych. Wszystkie podmioty organizujgc akcje i kampanie, osobno czy to wspélnie,
czynig to w oparciu o swoje statuty, przyjete zatozenia i obowigzujace prawo.

2. Opis kategorii osob

Dotyczy oséb fizycznych, ktére wyrazity che¢ udziatu w danym wydarzeniu publicznym (spotkaniu,
debacie, seminarium, konferencji naukowej i prasowej) jako ich uczestnik badz stuchacz przez
wypetnienie formularza na stronie internetowe] informujgcej o danym wydarzeniu publicznym lub
wypetnienie formularza papierowego, np. w recepcji bezposrednio przed wydarzeniem.

Bedzie dotyczy¢ rowniez oséb, ktére uczestniczg w danym wydarzeniu publicznym w roli prelegenta
lub wykfadowcy.

3. Typowe kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu beda w zakresie danych zwyktych:

e imie i nazwisko,

e stopien naukowy / tytut zawodowy,

e przynalezno$¢ do organizacja,

e adres do korespondencji w celu wystania certyfikatu uczestnictwa,

e adres e-mail,

e numer telefonu komdrkowego lub numer telefonu biurowego,

e rodzaj zakwaterowania podczas konferencji,

e informacje o positku podczas konferencji,

e informacja o metodzie dokonania ptatnosci za uczestnictwo w wydarzeniu

e numer rachunku bankowego oraz nazwa banku, w ktérym jest prowadzony rachunek bankowy
w celu zaptaty wynagrodzenia za zrealizowanie czynnosci w roli prelegenta, wyktadowcy
podczas wydarzenia publicznego.

. 5. Podstawa prawna
4. Cel przetwarzania danych . 6. Okres przetwarzana danych
przetwarzania danych
osobowych osobowych
osobowych
art. 6 ust. 1 lit. f RODO
przygotowanie i realizacja tj. realizacja prawnie okres niezbedny do organizacji
wydarzen publicznych takich uzasadnionych intereséw wydarzenia publicznego , jednak nie
jak: spotkania, konkursy, administratora w postaci dtuzej niz do uwzglednienia sprzeciwu
debaty, seminaria, komunikacji z osobami, ktére wobec przetwarzania danych
konferencje naukowe wyrazity che¢ uczestnictwa w | osobowych ztozonego przez osobe,
i prasowe danym wydarzeniu ktérej dane dotycza
publicznym
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okres niezbedny do osiggniecia celu,
art. 6 ust. 1 lit. f RODO jednak nie dtuzej niz do uwzglednienia

. . L prawnie uzasadniony interes sprzeciwu wobec przetwarzania
informowanie o realizacji o i . .
i .~ .| administratora, ktérym jest | danych osobowych ztozonego przez
celéw statutowych organizacji

o utrzymywanie statego osobe, ktore dane dotyczg, a po tym
oraz o mozliwosciach L . i
. . . . kontaktu z organizacjg w czasie mogg by¢ przetwarzane
wspierania dziatalnosci ADO . . ) o
zwigzku z jej celami przez okres przedawnienia
statutowymi ewentualnych roszczen (art. 17 ust.3
lit. e RODO)
ustalenie, dochodzenie
roszczen i obrona przed art. 6 ust. 1 lit. f RODO
roszczeniami, w tym art. 17 ust. 3 lit. e RODO L
. . . . okres przedawnienia ewentualnych
udokumentowanie prawnie uzasadniony interes i L o
L, . roszczen wynikajacy z przepisow prawa
zgtoszonych sprzeciwéw przetwarzania danych przez
wobec przetwarzania danych administratora
osobowych

4. Kategorie odbiorcow danych
Przyktadowo: firma hostingowa jako podmiot przetwarzajacy, ktéra na zlecenie organizacji zajmuje sie
hostingiem strony internetowej, na ktérej rejestrujg sie uczestnicy zamierzajgcy wzig¢ udziat

w konferencji naukowej organizowanej przez organizacje.

Z powyzszym podmiotem nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej
umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

5. Wspoétadministratorzy

Przyktadowo: gdy dwie organizacje wspdlnie organizujg debate mieszczacg sie w ramach celéw
statutowych kazdej organizacji.

Wspétadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zataczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

6. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe uczestnikow wydarzen publicznych sg przechowywane na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

7. 0gdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
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Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze formularze zapisu na wydarzenia publiczne umieszczane na stronach
internetowych powinny wykorzystywaé¢ szyfrowanie SSL zapewniajgce ochrone danych
w prowadzonych przez uczestnikdw wydarzen publicznych do formularza w swojej przegladarce
internetowe;j.

11. Obowiazek informacyjny przy zbieraniu danych oséb, ktére biorg udziat w wydarzeniu
publicznym

Osoby rejestrujgce sie jako uczestnicy wydarzenia publicznego, powinny mie¢ mozliwos$¢ zapoznania
sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych , np. poprzez umieszczenie jej
pod formularzem zapisu na wydarzenie na stronie internetowe] organizacji.

Przyktadowa klauzula informacyjna pod formularzem uczestnictwa w konferencji naukowej:

Informujemy, ze podane przez Pana/Paniq dane osobowe sq przetwarzane przez Organizacje
Z siedzibg w ..... przy ul. .......... (administrator danych lub Organizacja) w celu informowania o
organizowanej konferencji naukowej oraz w ramach utrzymywania statego kontaktu z naszq
Organizacjg w zwigzku z jej celami statutowymi, w szczegdlnosci poprzez informowanie
o organizowanych akcjach spotecznych i mozliwosciach wspierania dziatalnosci naszej Organizacji;
przetwarzanie Pana/Pani danych w wyzej wskazanych celach uzasadnione jest prawnie
usprawiedliwionymi interesami realizowanymi przez administratora zgodnie z art. 6 ust.1 lit. f RODO.
Podanie przez Pana/Panig danych jest dobrowolne, niemniej bez ich wskazania nie bedzie mozliwe
informowanie o organizowanej przez nas konferencji naukowej, a takze informowanie o realizacji celow
statutowych Organizacji.

Informujemy, ze przystuguje Pana/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Do Paristwa danych osobowych mogq miec réwniez dostep podmioty swiadczqce na rzecz Organizacji
ustugi, w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze. prawnicze,
ksiegowe, kadrowe. Paristwa dane osobowe mogq byc przekazywane do paristwa trzeciego, tj. poza
Europejski Obszar Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwalac
prawo, w szczegolnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajqgcej odpowiedni poziom
ochrony Ilub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia
mozliwos¢ uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczer. Podane dane
osobowe mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
Jednak decyzje dotyczgce indywidualnej osoby, zwiqzane z tym przetwarzaniem nie bedq
zautomatyzowane.

Panstwa dane osobowe bedq przechowywane przez nas bezterminowo. W kazdej chwili przystuguje
Panu/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. W takim
przypadku dane podane przez Pana/Paniq w niniejszym formularzu zostang usuniete niezwtocznie po
uptywie okresu przedawnienia ewentualnych roszczen przewidzianego w przepisach prawa.
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W razie jakichkolwiek zgdan, pytan lub wqtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszgc na adres siedziby

Organizacji: ul. ............. P , Z dopiskiem , Inspektor Ochrony Danych” lub na adres poczty
elektronicznej <iod@nazwaorganziacji.pl>

1)

2)

Zagadnienia szczegétowe:

Czy organizacja moze informowaé uczestnika wydarzenia publicznego (np. otwartego
wydarzenia w formie wyktadu) po zakoriczonym wydarzeniu o organizacji kolejnego, wysytajac
uczestnikowi zaproszenie? Czy organizacja moze takie informowaé uczestnika o swojej
dziatalnosci statutowej?

Organizacja moze wysyfac informacje o swojej dziatalnosci statutowej poprzez poinformowanie
o mozliwosci wziecia udziatu w kolejnym wydarzeniu publicznym na dane podane przez uczestnika
wydarzenia publicznego (np. adres e-mail). W takim przypadku przetwarzanie danych odbywa sie
na podstawie prawnie uzasadnionego interesu administratora, o ktérym mowa w art. 6 ust. 1 lit. f
RODO.

Czy z wydarzen publicznych, np. konferencji, szkolen, sympozjéow, w czasie ktoérych jest
nagrywany diwiek i obraz wydarzenia, organizacja moze opublikowa¢ w Internecie film, na
ktérym znajdujg sie wizerunki uczestnikow lub ich imiona i nazwiska, jesli przedstawia sie
podczas zadawania pytania? Czy nalezy posiadac¢ zgode takich oséb lub z goéry okresli¢
w regulaminie wydarzenia informacje o mozliwosci opublikowania filmu w Internecie?

Podczas organizacji wydarzen publicznych, organizacja ma do czynienia z dwoma kategoriami
podmiotéw w nim uczestniczacych. Z jednej strony sg to osoby, ktére dziatajac na podstawie
zawartej umowy z organizacje biorg udziat w wydarzeniu, petnigc role prelegenta/wyktadowcy.
Z drugiej strony mamy osoby, ktére zapisujac sie na organizowane wydarzenie, deklarujac swoj
udziat badZ uczestniczac w wydarzeniu (, np. w sympozjum, konferencji, wyktadzie), bez
wymaganego przez organizacje uprzedniego zapisu, stajg sie jego uczestnikami (2).

(1) Odnoszac sie do pierwszego typu uczestnika wydarzen, a mianowicie prelegenta, preferowane
bedzie pozyskanie przez organizacje uprzedniej zgody (przed zorganizowaniem wydarzenia) na
nieograniczone Czasowo i terytorialnie uzywanie i rozpowszechnianie
w ramach dziatalnosci organizacji, wizerunku, gtosu, wypowiedzi prelegenta zarejestrowane;j
w trakcie danego wydarzenia. Wyrazenie zgody, o czym organizacja powinna pisemnie
uprzedzi¢ prelegenta, oznaczaé moze dodatkowo, jesli ma to zastosowanie w danym
przypadku, ze fotografie, filmy lub nagrania wykonane podczas tego wydarzenia moga
zosta¢ wykorzystane , np. w publikacjach wydawanych przez organizacje,
umieszczonych na stronach internetowych organizacji jako organizatora wydarzenia lub w
innych materiatach rozpowszechnianych za pomoca wizji badz fonii. Nalezy mie¢ dodatkowo
na uwadze art. 81 Prawa autorskiego, z ktdrego wynika wymédg pozyskania zgody na
rozpowszechnianie wizerunku. Cho¢ przepisy prawa nie przewidujg zadnych wymogoéw co do
szczegblnej formy takiej zgody, preferowana jest forma oswiadczenia zawierajgca zgode
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prelegenta i jego podpis. Wowczas nie ma watpliwosci, ze zgoda zostata wyrazona przez
prelegenta. Nie ma réwniez prawnych przeszkdd, aby uznac¢ za dopuszczalng, odpowiedz
prelegenta w formie elektronicznej, ze wyraza on zgode na przestane mu e-mailem
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na rozpowszechnianie wizerunku z jednoczesnym
przekazaniem mu klauzuli informacyjnej dotyczgcej przetwarzania danych.

(2) Bioragc pod uwage drugy kategorie uczestnikéw wydarzen, a mianowicie osoby bedace
stuchaczami, publicznoscia, np. konferencji, wyktadu, organizacja, podobnie jak o tym byta
mowa w pkt (1) wyzej, powinna mieé na wzgledzie uzyskanie zgody od osoby na opublikowanie
jej wizerunku. Jak przyjmuje sie w orzecznictwie zgoda osoby na publikowanie jej wizerunku
winna by¢ wyrazona wprost, aczkolwiek w dowolnej formie, jednak zgody tej nie mozna
domniemywac¢ (wyrok Sadu Apelacyjnego z dnia 10.02.2005r., | ACa 509/04), jak rowniez
zezwolenie na rozpowszechnianie wizerunku moze by¢ udzielone w dowolnej formie, ale zgoda
musi by¢ zawsze niewgtpliwa (wyrok Sadu Apelacyjnego z dnia 18.06.2009r., | ACa 459/09).
Organizacja mogtaby uzyskiwac zatem pisemne oswiadczenia zawierajgce zgode na uzywanie
i rozpowszechnianie wizerunku, gtosu lub wypowiedzi uczestnikéw, zarejestrowanych
w trakcie konkretnego wydarzenia publicznego wedtug okreslonej daty. Wyrazenie przez
uczestnika zgody oznacza w szczegdlnosci, ze fotografie, filmy lub nagrania wykonane podczas
wydarzenia mogg zosta¢ wykorzystane w publikacjach wydawanych przez organizacje jako
organizatora, umieszczone na stronach internetowych organizacji lub innych przez nich
zarzadzanych, a takze w innych materiatach rozpowszechnianych za pomocga wizji badz fonii.
Zgoda na rozpowszechnianie wizerunku powinna by¢ uzupetniona o klauzule informacyjng
dotyczacg przetwarzania danych osobowych.

Przyktadowa zgoda na rozpowszechnianie wizerunku

Zgadzam sie na bezptatne oraz nieograniczone czasowo i terytorialnie utrwalanie, zwielokrotnianie
i rozpowszechnianie w ramach dziatalnosci statutowej Organizacjiz siedzibg w Warszawie przy

(7] A (administrator danych) mojego wizerunku, gtosu, wypowiedzi zarejestrowanych w trakcie
wydarzenia ..........ccceeeeeeseseenn, organizowanego W dniu ..........cceeceveeeeriesvenen. W oeoieiesieeeeeneeeneenes przy
UL ettt e ess e o] {= S PSSR (zwanego dalej

tgcznie: Organizatorem). Wyrazenie zgody oznacza w szczegdlnosci, ze fotografie, filmy lub nagrania
wykonane podczas powyzszego wydarzenia mogq zostac wykorzystane w publikacjach wydawanych
przez Organizatora, umieszczone na stronach internetowych Organizatora lub innych przez nich
zarzgdzanych a takze w innych materiatach rozpowszechnianych za pomocgq wizji bgdz fonii.

W zwigzku zpowyiszym, zrzekam sie wszelkich roszczen majgtkowych z tytutu utrwalenia,
zwielokrotnienia i rozpowszechniania mojego wizerunku, gtosu, wypowiedzi na potrzeby okreslone
W niniejszym oswiadczeniu.

imie i nazwisko, data, podpis

3) Najakich zasadach organizacje spoteczne, ktére zobowigzane s3 do stosowania zar6wno RODO,
jak i Dekretu ogdélnego w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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4)

osobowych w Kosciele katolickim, wydanego 13 marca 2018 r. przez Konferencje Episkopatu
Polski, (w skrécie Dekret) moga wykorzystywac fotografie w swojej dziatalnosci wewnetrznej?

W przypadku wykorzystania fotografii w dziatalnosci wewnetrznej Kosciota i koscielnych
publicznych oséb prawnych ma zastosowanie art. 10 ust. 2 Dekretu, ktéry stanowi, ze periodyki
informacyjne przeznaczone do uzytku wewnetrznego (np. gazetki organizacji spotecznej, gablotka
z ogtoszeniami) opisujgce najwazniejsze wydarzenia z zycia i dziatalnosci redagujacych je
podmiotéw koscielnych mogg zawiera¢ dane dotyczgce oséb uczestniczacych w uroczystosciach i
wydarzeniach, w tym réwniez ich wizerunki utrwalone na fotografiach, o ile w poszczegélnych
przypadkach zainteresowani nie wnosili o ich nieujawnianie. Oznacza to, ze publikacja zdjecia
osoby w czasopismie organizacji dystrybuowanym wytacznie w ramach tej organizacji i dla jej
cztonkéw bez wczesniejszego uzyskania zgody osoby widocznej na zdjeciu jest dopuszczalna na
mocy prawa. Wyjatkiem od powyzszej zasady bedg nastepujgce sytuacje:

a) upublicznienia wizerunku utrwalonego na fotografii poza organizacje, np. poprzez umieszczenie
w Internecie lub wydanie publikacji (np. ksigzki) przeznaczonej do szerszego grona odbiorcéw niz
cztonkowie organizacji - wowczas znajdg zastosowanie, poza Dekretem, takze przepisy RODO i
innych ustaw obowigzujgcych w polskim porzadku prawnym, w szczegdlnos$ci Prawa autorskiego,
ktére wymagajg zgody osoby na rozpowszechnianie jej wizerunku,

b) wyraznie zastrzezenie osoby zamieszczonej na zdjeciu lub - w przypadku osoby matoletniej - jej
rodzica lub opiekuna prawnego, aby nie ujawnia¢ jej wizerunku (lub wizerunku matoletniego)
w periodyku informacyjnym przeznaczonym do uzytku wewnetrznego organizacji.

Dobrag praktykag jest, aby periodyk przeznaczony do uzytku wewnetrznego organizacji zostat
opatrzony na pierwszej stronie odpowiednig klauzulg np. “Do uzytku wewnetrznego”.

Czy organizacja ma obowigzek uzyskania zgody od uczestnika wydarzenia publicznego na
rozpowszechnianie jego wizerunku w sytuacji, gdy wizerunek osoby utrwalony jest w duzej
grupie lub w ttumie innych oséb stanowigc wytacznie szczegét catosci?

Jesli organizacja utrwala wizerunek oséb podczas wydarzenia publicznego i ze wzgledu na ilos¢
uczestniczacych w nim osdb, jako organizator, nie moze nawigzaé bezposredniego kontaktu z
uczestnikami tego wydarzenia, przyjmuje sie, ze, z uwagi na powszechno$¢ utrwalania wydarzen
publicznych na zdjeciach i innych nosnikach, uczestnicy tego wydarzenia przez swoje wyraznie
dziatanie potwierdzajgce przyzwolili w sposéb dorozumiany na przetwarzanie i upublicznianie,
rozpowszechnianie swego wizerunku. Jezeli jednak jakakolwiek osoba wniesie sprzeciw wobec jej
fotografowania lub w inny sposéb utrwalania jej wizerunku, nalezy zaniechaé czynnosci i usungé
wizerunek tej osoby. Ze wzgledu na duzg liczbe fotografowanych oséb spetnienie obowigzku
informacyjnego z powoddéw organizacyjnych i finansowych wymagatoby od organizatora zbyt
duzego wysitku, dlatego nalezy przyjaé, ze organizacja nie musi spetni¢ tego obowigzku.

Moze zdarzy¢ sie rowniez tak, ze organizacja bedzie wykonywata zdjecia oséb uczestniczacych w
wydarzeniu publicznym, konferencji, prelekcji, wyktadzie a liczba oséb bedzie niewielka i
organizacja bedzie mogta nawigza¢ ze wszystkimi uczestnikami kontakt. Wéwczas réwniez mozna
uznaé, ze uczestnicy takiego wydarzenia wyrazajg na przetwarzanie swojego wizerunku zgode
dorozumiang i przyja¢, ze osoba zgodzita sie z tym, ze bedg wykonywane jej zdjecia. Jednakze dla
odmiotow, ktére przystapity do Kodeksu zaleca sie uzyskanie od tych oséb zgody na
rozpowszechnianie wizerunku na podstawie przepiséw prawa autorskiego. Zasady uzyskania zgody
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5)

6)

zostaty opisane w pkt. 2) powyzej, dotyczagcym upubliczniania wizerunkdw osdb uczestniczacych w
wydarzeniach publicznych w Internecie. Organizacja powinna réowniez spetni¢ w takim przypadku
obowigzek informacyjny w stosunku do oséb fotografowanych.

Czy od osoby publicznej nalezy uzyskac zgode na rozpowszechnianie jej wizerunku?

Wizerunek osoby utrwalony poprzez fotografie, rysunek czy obraz stanowi jej dane osobowe.
Zgodnie bowiem z art. 4 pkt 1 RODO dane osobowe oznaczajg wszelkie informacje o
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej. Ochrone wizerunku
przewiduje rowniez art. 81 prawa autorskiego. Stanowi on, ze rozpowszechnianie wizerunku
wymaga zezwolenia osoby na nim przedstawionej, chyba, ze otrzymata ona zaptate za pozowanie.
Natomiast takiego zezwolenia nie wymaga rozpowszechnianie wizerunku:

1) osoby powszechnie znanej, jezeli wizerunek wykonano w zwigzku z petnieniem przez nig funkcji
publicznych, w szczegdlnosci politycznych, spotecznych, zawodowych,

2) osoby stanowigcej jedynie szczegdt catosci takiej jak zgromadzenie, krajobraz, publiczna
impreza.

Organizacja moze rozpowszechnia¢ wizerunek osoby powszechnie znanej pod warunkiem, ze
wizerunek wykonano w zwigzku z petnieniem przez nig funkcji publicznych, w szczegélnosci
zawodowych, spotecznych czy tez politycznych. Nie ma definicji osoby powszechnie znanej.
Podmiot, ktéry przy okazji organizowania wydarzen publicznych zamierza utrwali¢ i
rozpowszechni¢ wizerunek osoby publicznej, powinien wiec wzig¢ pod uwage, czy dana osoba z
racji petnionych funkcji jest znana osobom z konkretnego sSrodowiska, np. prelegent jest
wyktadowcyg uczelni wyzszej, znanym pisarzem albo dyrektorem instytucji znanej na lokalnym
rynku, np. Domu Kultury w danej miejscowosci, starostg, burmistrzem. Jesli prelegent w wyniku
takiej oceny bedzie osobg publicznie znang i jego wystgpienie bedzie zwigzane z petniong przez
niego funkcja, nie jest wymagana zgoda na publikacje i rozpowszechnianie jego wizerunku.

Czy wizerunek danej osoby mozna uzna¢ za dane biometryczne?

W niektérych przypadkach wizerunek danej osoby w postaci fotografii jej twarzy moze by¢ uznany
za dane biometryczne (zgodnie z art. 4 pkt 14 RODO, jesli fotografia bedzie odzwierciedlata cechy
fizyczne, fizjologiczne lub behawioralne osoby fizycznej oraz bedzie umozliwiata lub potwierdzata
jednoznaczng identyfikacje danej osoby i jesli przetwarzanie tego wizerunku bedzie odbywato sie
przy uzyciu technik biometrycznych). W przypadku uznania wizerunku twarzy danej osoby za dane
biometryczne, przetwarzanie tego wizerunku mozliwe jest w przypadku spetnienia jednej z
przestanek okreslonych w art. 9 ust. 2 RODO, stanowigcych podstawe prawng przetwarzania
szczegdlnych kategorii danych osobowych (danych wrazliwych).

W zwigzku z powyzszym, majgc na uwadze przepisy prawa obowigzujgcego w Polsce, w
szczegdlnosci przepis art. 81 prawa autorskiego, ktéry zawiera nakaz ochrony wizerunku idgcy
dalej nizby to wynikato z uznania go za dang osobowg zwyktg, zaleca sig, aby organizacje spoteczne
przystepujace do niniejszego Kodeksu pozyskiwaty zgody od osdb, ktorych wizerunek zamierzajg
rozpowszechniac czy tez przetwarza¢ dane osobowe, majac na uwadze wyjatki od zasady uzyskania
zgody, tj. jesli chodzi o rozpowszechnianie (przetwarzanie) wizerunku:

1) osoby powszechnie znanej, jezeli wizerunek wykonano w zwigzku z petnieniem przez nig funkcji
publicznych, w szczegdlnosci politycznych, spotecznych, zawodowych;

73



7)

8)

9)

2) osoby stanowigcej jedynie szczegot catosci takiej jak zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza
3) osoby, ktdra uzyskata wynagrodzenie za pozowanie.

Czy organizacja musi uzyskiwac zgode osoby w przypadku, gdy na zdjeciu stanowi ona jedynie
czesc, szczegot wydarzenia?

Organizacja nie musi uzyskiwac zgody w przypadku wykorzystywania wizerunku osdéb, ktére sg
uczestnikami wydarzend publicznych (imprez publicznych, zgromadzenl) organizowanych przez
siebie, gdy stanowi on jedynie szczegdt catosci, tzn. stuzy zaprezentowaniu wydarzenia i
uczestnikdw tego wydarzenia. Przestanka krajobrazu oznacza, ze rozpowszechnianie
(wykorzystywanie) wizerunku nie wymaga zezwolenia, jesli wizerunek osoby stanowi jedynie
pewien element przedstawionej catosci, tzn. w razie usuniecia wizerunku nie zmienitby sie
przedmiot i charakter przedstawienia (wyrok Sadu Apelacyjnego w Krakowie z dnia 19 grudnia
2001 r., | ACa 957/01). Nalezy jednak pamieta¢ o tym, ze jezeli dana osoba jest dominujgcym
elementem kadru rozpowszechnianie wizerunku wymaga zgody osoby przedstawionej w kadrze.
W przypadku fotografii przedstawiajacych jedng osobe, nawet jesli jest to fotografia wykonana w
trakcie wydarzenia publicznego, w celu wykorzystania tej fotografii (wykorzystania wizerunku
osoby) administrator powinien uzyskaé zgode tej osoby.

Czy organizacje mogq rozpowszechnia¢ wizerunki dzieci?

Organizacje spoteczne w zwigzku z wykonywaniem swoich celéw statutowych moga réwniez
rozpowszechnia¢ wizerunki dzieci. W takiej sytuacji dany podmiot, jako organizator jakiegokolwiek
przedsiewziecia zwigzanego z uczestnictwem matoletnich, podczas ktérego bedzie utrwalany i
rozpowszechniany wizerunek dzieci (organizowanie warsztatéw, kolonii, potkolonii i in. dla dzieci)
bedzie miata obowigzek uzyskania zgody na jego rozpowszechnianie i przetwarzanie.

Matoletni, ktéry nie ukonczyt lat 13, nie ma mozliwosci samodzielnego wyrazenia zgody na
rozpowszechnianie swojego wizerunku. Zgoda moze zosta¢ udzielona w imieniu dziecka, ktére nie
ukonczyto 13 lat, przez jego rodzicow, o ile pozostaje ono pod ich wtadza rodzicielskg lub
opiekundéw prawnych. Jesli dziecko pozostaje pod witadzg rodzicielskg obojga rodzicéw, kazdy z
nich moze dziata¢ w tym zakresie samodzielnie. Podejmujac taka decyzje, rodzice dysponujg
cudzym dobrem osobistym, co naktada na nich szczegdlny obowigzek dbatosci o ochrone praw
mafoletniego, w tym zwiaszcza jego godnosci. Zgoda rodzicéw lub opiekundw prawnych na
rozpowszechnienie wizerunku dziecka sprzeczna z zasadami wspodtzycia spotecznego bedzie
niewazna, poniewaz rodzicie/opiekunowie s3 zobowigzani do dbania o ochrone praw
matoletniego, w tym jego godnosci osobiste;j.

Po ukonczeniu 13 roku zycia matoletni moze samodzielnie decydowac¢ o rozpowszechnianiu
swojego wizerunku.

Natomiast towarzyszenie przez dziecko osobie powszechnie znanej w trakcie petnienia przez nig
funkcji publicznych nie stanowi, w $wietle art. 81 ust. 2 pkt 1 prawa autorskiego okolicznosci dajace
podstawe do publikacji wizerunku matoletniego.

Jakie obowiazki cigzg na organizacji w zwigzku ze zbieraniem danych osobowych w wersji
papierowej w ramach organizowanych wydarzen publicznych?
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Podczas organizowania akcji spotecznych i wydarzen publicznych, ale réwniez podczas
organizowania konferencji, spotkan, rowniez w przypadku uczestnictwa w klubach dyskusyjnych i
wszelkich innych formach dziatalnosci organizacji spotecznej moze zaistnie¢ koniecznos¢ zbierania
i przetwarzania danych osobowych w formie papierowej, np. wéwczas, gdy dana osoba nie
wypetnita formularza uczestnictwa na stronie internetowej organizacji, a chce uczestniczyé w
wydarzeniu publicznym, akcji spotecznej, konferencji i innego rodzaju spotkaniu albo organizacja
nie wprowadza zapisdw na tego typu wydarzenia poprzez rejestracje w Internecie lub osoba
fizyczna chce skorzystac z papierowe]j formy zapisu. W takiej sytuacji, gdy dane osobowe zbierane
sg w kontakcie bezposrednim, organizacja powinna zadba¢ o udostepnienie i wypetnianie przez
dang osobe fizyczng formularza rejestracji w formie papierowej.

Aby zapewni¢ zgodnos$¢ przetwarzania z prawem, formularze w wersji papierowej muszg by¢
wypetnione wtasnorecznie przez osobe uczestniczacg w wydarzeniu. Jesli organizacja zbiera dane
osobowe na podstawie zgody, wéwczas dla kazdej ze zgdd wyrazanych w formularzu powinien by¢
przewidziany odrebny checkbox. Jesli dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie innych
przestanek, np. prawnie usprawiedliwionego celu, wowczas na formularzu zapisu powinna znalez¢
sie odpowiednia klauzula informacyjna z podaniem podstawy prawnej przetwarzania danych
osobowych. Formularz zapisu na wydarzenie powinien zawiera¢ rowniez miejsce na wtasnoreczny
podpis osoby w nim uczestniczacej. Wszystkie formularze w formie powinny by¢ zabezpieczone
przed dostepem osdb niepowotanych lub nieupowaznionych. Niedopuszczalne jest pozostawienie
formularzy bez opieki upowaznionej osoby (pracownika organizacji, osoby odpowiedzialne] za
organizacje danego wydarzenia). Organizacja moze spetni¢ obowigzek informacyjny wynikajacy z
RODO w ten sposdb, ze w formularzu zapisu na wydarzenie umiesci klauzule informacyjng, zgodng
z art. 13 RODO.

Przyktadowa lista uczestnikébw wydarzenia i klauzula informacyjna moze mie¢ nastepujgce

brzmienie:
Lista uczestnikow spotkania ....................... w dniu ................. wraz zapisami do dalszego kontaktu z
Organizacjq.
l.p. Wydarzenie Imie i nazwisko | Adres  korespondencyjny, | Podpis
adres e-mail, numer
telefonu
Informujemy, Ze Paristwa dane sq przetwarzane przez Organizacje z siedzibq w ............ przy ul.............

(Administrator danych osobowych lub Organizacja), w nastepujgcych celach:

a) w ramach utrzymywania statego kontaktu z Organizacjq w zwigzku z jego celami statutowymi, w
szczegolnosci poprzez informowanie o organizowanych spotkaniach, kampaniach i akcjach spotecznych
oraz mozliwosciach wspierania dziatalnosci Organizacji. Przetwarzanie Parnstwa danych w wyzZej
wskazanym celu uzasadnione jest prawnie usprawiedliwionymi interesami realizowanymi przez
Organizacje, zgodnie z art. 6 ust. 1. lit. f RODO.

Podanie przez Panstwa danych jest dobrowolne, niemniej bez ich wskazania nie bedzie mozliwe
wykonanie przez Organizacje powyzej wskazanych celdw statutowych.
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Majq Paristwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich
przetwarzania, jak réwniez prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych. Wszystkie te zgdania bedziecie mogli Paristwo zgtasza¢ na adres siedziby
Organizacji przy ul. .................. lub na adres e-mail: <iod@nazwaorganizacji.p!>.

Majg réwniez Paristwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Do Parstwa danych
osobowych mogq miec¢ rowniez dostep podmioty swiadczqgce na rzecz Organizacji ustugi, w
szczegolnosci hostingowe, informatyczne, wysytkowe.

Podane dane osobowe mogq byc przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie bedgq
zautomatyzowane.

Panstwa dane osobowe bedq przechowywane przez nas bezterminowo, jednak nie dfuzej niz przez
okres przedawnienia roszczen z tytutu naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w razie
otrzymania od Paristwa sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

9. Akcje spoteczne

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Dziatalno$¢ organizacji w tym procesie polega na podejmowaniu i prowadzeniu akcji spotecznych
(kampanii, akcji, protestow, petycji) i informowaniu o ich dalszym przebiegu. Wszystkie podmioty
organizujgc akcje i kampanie, osobno, czy to wspdlnie, czynig to w oparciu o swoje statuty, przyjete
zatozenia i obowigzujace prawo.

2. Opis kategorii oséb

Osoby, ktére udzielity wsparcia dla danej akcji spotecznej (protescie, petycji). W tym zakresie osoby
wypetnity formularze papierowe i nadestaty je na adres organizacji badz wypetnity formularze na
stronach internetowych prowadzonych przez organizacje w celu poparcia prowadzonych akcji
spotecznych, protestow.

3. Typowe kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu beda w zakresie danych zwyktych:
e imie, nazwisko,
e adres e-mail,
e numer telefonu,
e adres zamieszkania lub adres do korespondencji,
e obywatelstwo,
e PESEL.

5. Podstawa prawna
. . 6. Okres przetwarzana
4. Cel przetwarzania danych osobowych przetwarzania danych
danych osobowych
osobowych
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okres niezbedny do

art. 6 ust. 1 lit. f RODO informowania
realizacja prawnie 0 organizowanym
informowanie o0sdb, ktére udzielity wsparcia| uzasadnionych intereséw wydarzeniu, jednak nie
dla danej akcji spotecznej, o jej dalszym administratora w postaci | dtuzej niz do ztozenia przez
przebiegu komunikacji zosobami | osobe, ktérej dane dotyczg
udzielajgcymi wsparcia dla sprzeciwu wobec
danej akcji spotecznej przetwarzania danych
osobowych

informowanie o realizacji celéw .
art. 6 ust. 1 lit. f RODO

statutowych organizacji, w tym . ] .
realizacja prawnie okres niezbedny do

informowanie o organizowanych akcjach . . o . .
uzasadnionego interesu |osiggniecia celu, jednak nie

spotecznych (kampaniach, akcjach, . , . .. .
administratora, ktorym jest dtuzej niz do ztozenia

protestach, wydarzeniach, spotkaniach,

L utrzymywanie statego sprzeciwu wobec
konkursach, debatach, seminariach, .
. . kontaktu z naszym przetwarzania danych
konferencjach naukowych i prasowych), a o . .
organizacjg w zwigzku z jego osobowych

takze mozliwosciach wspierania dziatalnosci ) .
celami statutowymi

ADO
art. 6 ust. 1 lit. f RODO
ustalenie, dochodzenie roszczen i obrona art. 17 ust. 3 lit. e RODO okres przedawnienia
przed roszczeniami, w tym prawnie uzasadniony ewentualnych roszczen
udokumentowanie zgtoszonych sprzeciwow interes przetwarzania wynikajacy z przepisow
wobec przetwarzania danych osobowych danych przez prawa

Administratora

4. Kategorie odbiorcow danych
Przyktadowo: firma hostingowa jako podmiot przetwarzajacy, ktéra na zlecenie organizacji zajmuje sie
hostingiem strony internetowej, na ktérej rejestrujg sie uczestnicy zamierzajgcy wzig¢ udziat

w konferencji naukowej organizowanej przez organizacje.

Z powyzszym podmiotem nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej
umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

5. Wspdétadministratorzy

Przyktadowo: w przypadku gdy dwie organizacje wspdlnie organizujg protest mieszczacy sie w ramach
celéw statutowych kazdej organizacji.

Wspédtadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér

ramowej umowy wspotadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zataczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

77




6. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe uczestnikéw wydarzen publicznych sg przechowywane na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

7. 0gdlny opis technicznych i organizacyjnych $rodkéw bezpieczeristwa

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczeristwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze formularze poparcia okreslonych akcji spotecznych, protestéw umieszczane
na stronach internetowych powinny wykorzystywac¢ szyfrowanie SSL zapewniajace ochrone danych
w prowadzonych przez uczestnikdw wydarzen publicznych do formularza w swojej przegladarce
internetowe;j.

11. Obowigzek informacyjny wobec oséb, ktére udzielity wsparcia dla danej akcji spotecznej

Osoby popierajgce akcje spoteczng, powinny mie¢ mozliwos$¢ zapoznania sie z klauzulg informacyjna
dotyczacg przetwarzania danych osobowych, np. poprzez umieszczenie jej pod formularzem na stronie
internetowej organizacji.

Przyktadowa klauzula informacyjna przy zbieraniu danych osobowych w przypadku wspélnego apelu:

Informujemy, Ze Panstwa dane sq przetwarzane przez Fundacje z siedzibqg w , dalej jako
Fundacja, oraz Stowarzyszenie z siedzibqg we , dalej jako Stowarzyszenie (tqcznie:
wspotadministratorzy danych osobowych), w nastepujgcych celach:

(1) w celu ztoZzenia wspdlnego apelu do Rzecznika Praw Dziecka, a takze informowania o przebiegu
kampanii — na podstawie prawnie usprawiedliwionego interesu realizowanego przez Fundacje
i Stowarzyszenie zgodnie z art. 6 ust.1. lit. f Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

(2) w celu utrzymywania statego kontaktu z Fundacjq lub Stowarzyszeniem w zwiqgzku z ich celami
statutowymi, w szczegdlnosci poprzez informowanie o organizowanych akcjach spotecznych
i mozliwosciach wspierania dziatalnosci Fundacji i Stowarzyszenia — przetwarzanie Paristwa danych
w wyzej wskazanym celu uzasadnione jest prawnie usprawiedliwionymi interesami realizowanymi
przez Fundacje i Stowarzyszenie, zgodnie z art. 6 ust. 1. lit. f RODO.

Podanie przez Panstwa danych jest dobrowolne, niemniej bez ich wskazania nie bedzie mozliwe
ztozenie petycji do Rzecznika Praw Dziecka, informowanie o przebiegu kampanii, ani informowanie
o realizacji celow statutowych Fundacji lub Stowarzyszenia.
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Majq Paristwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich
przetwarzania, jak réwniez prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych.

Kazdy ze Wspdétadministratoréow bedzie realizowat obowigzki informacyjne wobec Paristwa oraz wobec
organu nadzoru wynikajgce z przepisow o ochronie danych osobowych. Fundacja zapewnia
odpowiednie udokumentowanie dla potrzeb wykazania zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami prawa. Kazdy ze Wspdtadministratorow we wtasnym zakresie wdraza odpowiednie srodki
techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywato sie zgodnie z przepisami prawa, a w razie
koniecznosci dokonuje oceny skutkéw dla ochrony danych. Fundacja bedzie odpowiedzialna wobec
Panstwa za umozliwienie wykonywania Paristwa praw. Niezaleznie od tego ustalenia, mogq Paristwo
wykonywac swoje prawa réowniez wobec Stowarzyszenia. W takim przypadku Fundacja przekaze
Paristwa zqgdanie Stowarzyszeniu, ktdre zrealizuje Paristwa Zgdanie. Wszystkie te zqgdania bedg mogli
Paristwo zgtasza¢ na adres siedziby Fundacji, przy ul. , Z dopiskiem , Inspektor

Ochrony Danych” bqdz na adres poczty elektronicznej </>.

Majqg rowniez Panstwo prawo do  wniesienia skargi do organu  nadzorczego.

Do Paristwa danych osobowych mogqg miec réwniez dostep podmioty swiadczgce na rzecz Fundacji
i Stowarzyszenia ustugi, w szczegolnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze,
prawnicze, ksiegowe, kadrowe.

Kazdy ze Wspdtadministratorow we wtasnym zakresie odpowiada za zastosowanie odpowiednich
mechanizmdw ochrony w przypadku ewentualnych transferow danych poza Europejski Obszar
Gospodarczy (EOG). W takim wypadku kazdy ze wspétadministratorow zapewni mozliwos¢ uzyskania
dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen.

Podane dane osobowe mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie bedq
zautomatyzowane.

Panstwa dane osobowe bedq przechowywane przez kazdego wspotadministratorow nie dtuzej niz przez
okres przedawnienia roszczern z tytutu naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych
w razie otrzymania od Panstwa zgdania usuniecia danych osobowych.

Ze szczegotowymi informacjami dotyczqcymi zasad przetwarzania danych osobowych u
Wspdtadministratorow mogq Panstwo zapoznac sie w Polityce prywatnosci Fundacji dostepnej na
stronie  https://www.nazwafundacji.pl/polityka-prywatnosci/ oraz w  Polityce  prywatnosci
Stowarzyszenia dostepnej na stronie https://nazwastowarzyszenia.pl /polityka-prywatnosciy/.

Zagadnienia szczegétowe

1) Czy organizacja ma obowiazki informacyjne wobec oséb, ktérych dane wykorzystata
w materiatach o charakterze informacyjnym na konferencji prasowej?

Nie, zgodnie z art. 2 ustawy o ochronie danych osobowych w zwigzku z art. 85 RODO, nie jest
konieczne informowanie o przetwarzaniu danych osoby, ktérej dane zostaty wykorzystane w
materiale informacyjnym na potrzeby zorganizowanej konferencji prasowe;j.

Zgodnie z motywem 153 RODO majac na wzgledzie wolnos$é wypowiedzi dla spoteczenstwa,
pojecia dotyczace tej wolnosci, takie jak dziennikarstwo, nalezy interpretowac szeroko.
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2) Czy komitet inicjatywy uchwatodawczej zbierajacy podpisy poparcia dla projektu uchwaty w
ramach obywatelskiej inicjatywy uchwatodawczej moze informowac o przebiegu i dalszych
losach inicjatywy?

Tak, komitet inicjatywy uchwatodawczej posiada prawnie uzasadniony interes, aby informowac¢
osoby, ktore poparty projekt uchwaty, o przebiegu zbierania podpiséw, o dalszych losach inicjatywy
uchwatodawczej, w szczegélnosci o zakonczeniu postepowania uchwatodawczego, tj. o podjeciu
badZ niepodjeciu uchwaty przez odpowiedni organ uchwatodawczy jednostki samorzgdu
terytorialnego. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w powyizszym celu jest
prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Komitet inicjatywy uchwatodawczej moze zbiera¢ dane kontaktowe oséb popierajgcych projekt
uchwaty np. adres e-mail, adres do korespondencji, numer telefonu, w celu pdiniejszego
informowania o przebiegu obywatelskiej inicjatywy uchwatodawczej. Powinien jednak spetnié¢
obowigzek informacyjny wobec oséb, od ktérych zbiera dane kontaktowe w powyzszym celu (art.
13 RODO).

Analogiczne zasady obowigzujg wobec przetwarzania danych przez komitety inicjatywy
ustawodawczej a takze w przypadku innych inicjatyw, apeli, petycji, kampanii, w ramach ktérych
organizacja zbiera podpisy poparcia.

9. Wolontariusze

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Proces ten polega na swiadczeniu nieodptatnej pomocy wolontariuszy w realizacji celéw statutowych
organizacji.

2. Opis kategorii osob

Osoby, ktore, stosownie do definicji zawartej w art. 2 pkt 3) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuja swiadczenia na zasadach okreslonych w
przedmiotowej ustawie (wolontariusze). Sg to réwniez osoby, z ktérymi organizacja zawarta umowy w
charakterze wolontariatu (umowa o wolontariacie).

3. Typowe kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu bedg w zakresie danych zwyktych:
e imieg,
e nazwisko,
e PESEL,
e adres zamieszkania lub zameldowania
e numer dowodu osobistego,
e adres e-mail,

e numer telefonu.
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. 5. Podstawa prawna
4. Cel przetwarzania ) 6. Okres przetwarzana
przetwarzania danych
danych osobowych danych osobowych
osobowych

realizacja praw i obowigzkéw w .
) . art. 6 ust. 1 lit. b RODO . .
zwigzku z nieodptatng pomoca . L. . okres obowigzywania umowy

. L, niezbednos¢ do wykonania o
wolontariuszy w realizacji celéw . o wolontariacie
o umowy o wolontariat
statutowych organizacji

. . . . okres obowigzywania umowy
ubezpieczenia wolontariusza art. 6 ust. 1 lit c. RODO o .
. o wolontariacie, a po jego
w przypadkach przewidzianych ] . L
rozwigzaniu lub wygasnieciu okres

przepisami, w szczegélnosci przepisy prawa L
. . . L. przedawnienia ewentualnych
art. 46 ustawy o dziatalnosci art. 46 ustawy o dziatalnosci L
. . . . roszczen zwigzanych z umowg
pozytku publicznego pozytku publicznego L L.
] o ] o o wolontariacie, tj. nie dtuzej niz 6
i 0 wolontariacie i o wolontariacie
lat
dochodzenie roszczen i obrona art. 6 ust. 1 lit. f RODO okres przedawnienia ewentualnych
przed roszczeniami z tytutu prawnie uzasadniony interes roszczen zwigzanych z umowa
zawartej umowy o wolontariacie administratora o wolontariacie

7. Kategorie odbiorcéw danych
Przyktadowo: towarzystwa ubezpieczeniowe, brokerzy ubezpieczeniowi w przypadku ubezpieczania
wolontariusza za posrednictwem organizacji w zakresie ubezpieczenia NNW (nastepstw
nieszczesliwych wypadkdéw) lub objecia ubezpieczeniem zdrowotnym.

8. Wspoétadministratorzy
Nie dotyczy.

9. Informacje o przekazaniu do parnstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe wolontariuszy sg przechowywane przez organizacje na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG)

10. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
Zaleca sie, aby opis technicznych srodkdéw bezpieczerstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa

opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

11. Obowigzek informacyjny wobec wolontariusza
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Przed rozpoczeciem wolontariatu na rzecz organizacji, wolontariusz powinien by¢ upowazniony przez
organizacje do przetwarzania administrowanych przez nig danych osobowych. Organizacja powinna
spetni¢ obowigzek informacyjny wobec wolontariusza.

Przyktadowe upowaznienie i klauzula informacyjna:

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
NR ../../2020

Dziatajgc w imieniu Organizacji z siedzibg w Warszawie (zwanej dalej Administratorem) na podstawie
art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - nadaje Pani/Panu:

<imie i nazwisko wolontariusza>

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach wykonywania powierzonych zadarn,
zlecen lub obowigzkéw na podstawie umowy o wolontariat zawartej z Administratorem.

Upowaznienie obowiqzuje do dnia zakonczenia realizacji wolontariatu u Administratora bgdz do dnia
odwotania niniejszego upowaznienia.

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych osobowych na nosnikach papierowych
oraz systemach informatycznych w ramach nastepujgcych procesow przetwarzania:

1) Kampanie spoteczne

2) Korespondencja przychodzgca i wychodzgca

3) Wydarzenia publiczne

4) Media spotecznosciowe

5) Kontrahenci

bez ograniczern — obejmujgcych podglgd danych, wprowadzanie danych, opracowywanie danych,
zmienianie danych, usuwanie danych.

Jednoczesnie zobowiqzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem, przepisami RODO, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
Kodeksem pracy a takze z Politykq ochrony danych osobowych oraz Instrukcjq zarzqgdzania systemem
Informatycznym obowiqzujgcqg u Administratora.

podpis wolontariusza podpisy 0sob uprawnionych do nadania upowaznienia

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych wolontariusza

Zgodhnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO) informuje,
ze:
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1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Organizacja z siedzibg w (zwanej
dalej Organizacjq),

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z nawigzaniem i przebiegiem
wspotpracy na podstawie umowy o wolontariat, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i b RODO
w zwiqzku z art. 46 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

3. podanie przez Pana/Paniq danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do nawigzania
wspotpracy na podstawie umowy o wolontariat,

4. do Pani/Pana danych osobowych mogq mie¢ réwniez dostep podmioty swiadczgce na rzecz
Organizacji ustugi, w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze,
prawnicze, ksiegowe, kadrowe,

5. Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane przez okres wynikajgcy z przepiséw dotyczgcych
przedawnienia roszczen z tytutu umowy o wolontariat lub okreséw przechowywania dokumentacji
ksiegowej wynikajgcych z przepiséw o rachunkowosci,

6. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu albo
cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem,

7. Pani/Pana dane mogq by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczqgce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie
bedqg zautomatyzowane.

8. Pan/Pani dane osobowe mogq byc¢ przekazywane do paristwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytqcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwalac¢ prawo,
w szczegolnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajqcej odpowiedni poziom
ochrony lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia
mozliwosc¢ uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen.

9. ma Pani/Pana prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych

10. W razie jakichkolwiek Zgdan, pytarn lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszgc na
adres siedziby Organizacji przy ul. z dopiskiem , Inspektor Ochrony Danych” lub
mailowo na adres <iod@nazwaorganizacji.pl>.

W przypadku, gdy wolontariusz wspdtpracuje z organizacja nie korzystajac z jej zasobdw technicznych
i organizacyjnych, organizacja powinna podpisac¢ z wolontariuszem umowe powierzenia przetwarzania
danych.

Przyktadowy przedmiot umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych z wolontariuszem
zajmujgcym sie na state obstugg profilu organizacji w serwisie spotecznosciowym Facebook:

Zwazywszy, zZe:
(1) Strony zawarty umowe o wspdtpracy w charakterze wolontariatu z dnia roku

(,Umowa Podstawowa”), ktdorej przedmiotem jest obstuga profilu Organizacji w serwisie
spotecznosciowym Facebook, w zwigzku, z wykonywaniem ktorej Administrator powierzy
Przetwarzajgcemu przetwarzanie danych osobowych w zakresie okreslonym niniejszqg Umowg;
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(2) intencjg Stron jest takie uregulowanie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych
w niniejszej Umowie, aby odpowiadaty one w petni postanowieniom rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej
,Rozporzqdzeniem”.

Strony postanowity zawrze¢ Umowe o nastepujgcej tresci:

$1.

Przedmiot Umowy
1. Administrator powierza Przetwarzajgcemu przetwarzanie danych osobowych wyfqcznie na
warunkach i w celu okreslonym w niniejszej Umowie oraz Umowie Podstawowej.
2. Zakres danych osobowych powierzonych Przetwarzajgcemu ze wskazaniem opisu kategorii danych
osobowych w ramach poszczegdlnych czynnosci przetwarzania okresla Zatqcznik nr 1 do niniejszej
Umowy.
3. Dane osobowe bedq przetwarzane przez Przetwarzajgcego wyfqcznie w celu realizacji Umowy
podstawoweyj, tj. obstuga profilu Organizacji w serwisie spotecznosciowym Facebook.
4. Poprzez przetwarzanie danych osobowych rozumie sie: zbieranie, zapisywanie, modyfikacje,
utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, udostepnianie oraz usuwanie danych osobowych.

Wzdér umowy powierzenia przetwarzania danych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

Zagadnienia szczegétowe:
1) Jaki jest status prawny wolontariusza?

Wolontariuszem w rozumieniu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie jest
osoba fizyczna, ktdra ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje Swiadczenia na zasadach
okreslonych w ww. ustawie. Nalezy mie¢ na uwadze, ze organizacja powinna zadba¢ o zawarcie
z wolontariuszem umowy o wolontariacie, ktéra to, stosownie do ustawy, okresla jg jako
porozumienie pomiedzy wolontariuszem a korzystajgcym (na poczet niniejszego kodeksu nalezy
przyjac, ze korzystajacym bedzie wtasciwa organizacja spoteczna). Zakres swiadczen wolontariusza,
jak réwniez sposéb i czas ich wykonywania powinno okreslaé porozumienie. Nalezy w nim réwniez
uwzgledni¢ mozliwo$s¢ jego rozwigzania. Stosunek prawny faczacy korzystajgcego z
wolontariuszem jest stosunkiem cywilnoprawnym. Zgodnie z pogladami nauki, ,wykonywane
przez wolontariusza $wiadczenie na rzecz korzystajgcego jest swiadczeniem odpowiadajgcym
Swiadczeniu pracy, a nie swiadczeniem pracy lub ustug.”(). Blicharz, Komentarz do ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w: Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie. Ustawa o spotdzielniach socjalnych. Komentarz, Warszawa 2012).

Jesli wykonywanie $wiadczen przez wolontariusza nie ma charakteru incydentalnego,

jednorazowego, organizacja powinna rozwazy¢ zawarcie porozumienia, o ktérym mowa wyzej,
w formie pisemnej. Porozumienie powinno by¢ réwniez sporzadzone na pismie, jezeli Swiadczenie
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wolontariusza wykonywane jest przez okres dtuzszy niz 30 dni (art. 44 ust. 4 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie).

W dziatalno$ci organizacji, podobnie jak osoby w nich zatrudnione, wolontariusze niejednokrotnie
moga miec status ,,0s6b utrzymujgcych z nimi state kontakty w zwigzku z ich dziatalnoscig”, o ktérej
mowa w art. 9 ust. 2 lit. d RODO. W literaturze zaprezentowany jest poglad, ze takie sformutowanie
wskazuje, ze osobami takimi mogg by¢ wszelkie osoby utrzymujgce state kontakty z cztonkami
organizacji.

2) Czy organizacja powinna wreczy¢ wolontariuszowi upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych?

Biorac pod uwage, ze podstawg wspoétpracy miedzy wolontariuszem a organizacjg pozarzadowg
jest porozumienie majace charakter cywilnoprawny, organizacja powinna upowazni¢
wolontariusza z nig wspédtpracujgcego do okreslonych czynnosci na zasadach ogdlnych. Wzér
upowaznienia wraz z klauzulg informacyjna zostat zamieszczony w pkt 11 powyze;j.

3) Jak dtugo organizacja przechowuje dane wolontariuszy?

Organizacja powinna przetwarza¢ dane osobowe wolontariusza przez okres obowigzywania
porozumienia (umowy) o wolontariacie, a po jego rozwigzaniu lub wygasnieciu przez okres
przedawnienia ewentualnych roszczen zwigzanych z porozumieniem o wolontariacie,
tj. nie dtuzej niz 6 lat.

10. Beneficjenci, potrzebujacy i podopieczni
1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Dziatalno$¢ organizacji w tym procesie polega na udzielaniu pomocy na rzecz oséb i organizacji
w ramach realizacji celéw statutowych organizacji. Pomoc ta najczesciej polega na pomocy finansowej,
materialnej czy prawnej osobom, ktére jej potrzebuja.

2. Opis kategorii oséb

Osoby, ktore sg beneficjentami rozmaitych programéw wsparcia prowadzonych przez organizacje.

3. Typowe kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu beda w zakresie danych zwyktych:
e imiona,
e nazwiska,
e NIP,
e REGON,
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e adresy e-mail,

e adres zamieszkania lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

e numer telefonu.

Szczegdlnymi kategoriami danych mogg by¢:

e dane o stanie zdrowia,

e dane o Swiatopogladzie

e dane o przynaleznosci religijnej.

4. Cel 5. Podstawa prawna
. ) 6. Okres przetwarzana danych
przetwarzania danych przetwarzania danych
osobowych
osobowych osobowych

realizacja praw i obowigzkow
w zwigzku z nieodptatnag
pomocg beneficjentom,
podopiecznym

art. 6 ust. 1 lit. b RODO
niezbednos¢ do wykonania
umowy, ktérej strong jest
osoba, ktorej dane dotycza

dane usuwane do konca roku
kalendarzowego po uptywie 3 lat od
dnia rozwigzania lub wygasniecia
porozumienia o Swiadczenie
nieodptatnej pomocy prawe;j
zawartej
z beneficjentem

informowanie oséb, ktore
organizacja wspiera
o realizowanej dla nich pomocy

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
niezbednos¢ do celéw
wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw
realizowanych przez
administratora

okres przedawnienia roszczen
w konkretnej sprawie beneficjenta,
podopiecznego, potrzebujgcego (np.
10 lat w zakresie roszczen
stwierdzonych prawomocnym
wyrokiem sadu)

wypetnienia obowigzku
prawnego w zwigzku
z wymogami okreslonymi w
przepisach proceduralnych
przed sadami i urzedami

art. 6 ust. 1 lit. c RODO

wypetnienie obowigzku

prawnego cigzacego na
administratorze

okres przedawnienia ewentualnych
roszczen wynikajacy z przepiséow
prawa
( np. okresu przechowywania
wynikajgcy zart. 74 ust. 12
Ustawy o rachunkowosci)

7. Kategorie odbiorcow danych

Przyktadowo: petnomocnicy reprezentujgcy beneficjentéw w postepowaniu sagdowym na podstawie

udzielonego petnomocnictwa

8. Wspoétadministratorzy

Przyktadowo: gdy dwie organizacje swiadczg pomoc na rzecz beneficjenta.

Wspédtadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zatgczniku nr 2 do

niniejszego kodeksu.
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9. Informacje o przekazaniu do parnstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe beneficjentéw sg przechowywane na serwerach zlokalizowanych
poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

10. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkdéw bezpieczerstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

11. Obowigzek informacyjny wobec beneficjenta wolontariusza

Przed rozpoczeciem swiadczenia pomocy na rzecz beneficjenta, ktdre wigze sie z przetwarzaniem jego
danych osobowych, organizacja powinna spetni¢ obowigzek informacyjny wobec wolontariusza.

Przyktadowa klauzula informacyjna wobec studentdow, ktdrego dane organizacja pozyskata od szkoty
wyzszej w ramach programu pomocowego realizowanego na rzecz studentéw na podstawie umowy
zawartej pomiedzy organizacjg a szkofg wyzsza:

Dziatajgc na podstawie art. 14 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO)

informujemy, ze Paristwa dane sq przetwarzane przez Organizacje z siedzibq przy (zwana dalej

Organizacjg), w nastepujgcych celach: (a) w celu wykonania porozumienia dot. przystgpienia do
programu ,,_____” zawartej pomiedzy naszq Organizacjq a Paristwa Szkotqg Wyzszq, w szczegdlnosci
sSwiadczenia pomocy na Pana/Pani rzecz w ramach powyzszego programu - podstawe prawng
przetwarzania danych stanowi realizacja prawnie uzasadnionych interesow Organizacji w postaci
komunikacji w ramach sprawnego wykonywania wyzej wymienionego Porozumienia: art. 6 ust. 1 lit. f
RODO; (b) w ramach utrzymywania stafego kontaktu z naszq Organizacjq w zwigzku z jej celami
statutowymi, w szczegdlnosci poprzez informowanie o akcjach spotecznych organizowanych przez
naszq Organizacje - podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmujq: imie i nazwisko, numer telefonu oraz adres e-
mail i zostaty wskazane przez Szkote w formularzu zgtoszeniowym lub formularzu aktualizacyjnym
programu,, ¢

Majg Paristwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich
przetwarzania, jak rowniez prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych. Wszystkie te Zgdania bedziecie mogli Panstwo zgtfasza¢ na adres siedziby
Organizacji, przy ul. z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” Ilub mailowo:
<iod@nazwaorganizacji.pl>

Majqg rowniez Paristwo prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Do Paristwa danych osobowych mogq miec rowniez dostep podmioty Swiadczgce na naszq rzecz ustugi
w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze, prawnicze, ksiegowe,
kadrowe.

Podane dane osobowe mogq byc przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réowniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie bedq
zautomatyzowane. Paristwa dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego. Jednak w
przysztosci moze sie okazac, ze Fundacja zadecyduje o przekazaniu danych do parstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, wytgcznie w zakresie na jaki bedzie pozwalaé prawo,
w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Administrator zapewni mozliwosc
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen.

W kazdej chwili przystuguje Parnistwu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych. W takim przypadku Paristwa dane osobowe zostanq usuniete niezwtocznie po uptywie
okresu przedawnienia ewentualnych roszczen przewidzianym w Kodeksie cywilnym.

Zagadnienia szczegétowe

1) Czy w ramach prowadzonych przez organizacje programéw na rzecz beneficjentéw,
potrzebujacych, podopiecznych organizacja moze przetwarza¢ dane osobowe szczegdlnej
kategorii?

W ramach prowadzonych przez organizacje programéw dotyczacych pomocy beneficjentom,
podopiecznym, ktdrzy zgtaszajg sie do danej organizacji w ramach jej celow statutowych z prosba
np. o wsparcie finansowe, organizacja przetwarza dane takich oséb (beneficjentow,
podopiecznych, potrzebujacych) w celu niezbednym do podjecia przez organizacje dziatan, na
zadanie osoby zgtaszajacej sie, zmierzajgcym do zawarcia umowy o udzielenie pomocy spotecznej
(art. 6 ust. 1 lit. b) RODO). Z kolei w odniesieniu do danych dotyczacych, np. zdrowia beneficjenta,
jego sytuacji materialnej, zyciowej, organizacja moze przetwarza¢ dane osobowe na podstawie
wyraznej zgody (art. 9 ust. 2 lit. a) RODO). Natomiast w odniesieniu do wizerunku beneficjenta na
podstawie udzielonej zgody na okreslone fotografie, na ktérych utrwalono wizerunek
potrzebujgcego (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). W zakresie, w jakim organizacja przetwarza dane w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen - art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes)
oraz art. 9 ust. 2 lit. f) RODO (przetwarzanie danych o stanie zdrowia jest niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen).

11. Organizacja konkurséw
1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych
Proces ten obejmuje przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow, gier, warsztatéw itp.

2. Opis kategorii oséb
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Osoby fizyczne, ktére biorg udziat w konkursach, grach, warsztatach itp. przeprowadzanych przez

organizacje.

3. Kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych osobowych przetwarzanych w ramach organizacji konkurséw beda

w zakresie danych zwyktych:

konkursu a nadto

imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej, numer telefonu — w stosunku do uczestnikéw

adres do korespondenc;ji, PESEL lub NIP, data urodzenia, nazwa i adres wtasciwego urzedu

skarbowego, numer rachunku bankowego, wizerunek — w stosunku do laureatéw konkursu.

4. Cel przetwarzania
danych osobowych

5. Podstawa
prawna przetwarzania danych
osobowych

6. Okres przetwarzana danych
osobowych

przygotowanie i realizacja
konkursu, identyfikacja jego
uczestnikdw, wytonienie
laureatéw, przyznanie i wydanie
nagrdd, archiwizacja
dokumentéw

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
tj. prawnie uzasadniony interes
administratora

okres niezbedny do osiggniecia
celu przetwarzania danych
osobowych

publikacja informacji o wynikach
konkursu, w tym imienia,
nazwiska i wizerunku laureatow
konkursu, a przez to promocja
laureatdw i osiggnied, a takze
promocja organizacji i jej
dziatalnosci

art. 6 ust. 1 lit. a RODO
tj. zgoda laureata konkursu na
upublicznienie jego danych
osobowych,

art. 81 Prawa autorskiego — zgoda
na rozpowszechnianie wizerunku

okres niezbedny do osiggniecia
celu przetwarzania danych
osobowych

rozliczenie nagréd, w tym
pobranie i wptacenie zaliczek na
podatek dochodowy od oséb
fizycznych od nagréd
przyznanych laureatom konkursu

art. 6 ust. 1 lit. c RODO
tj. wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na
administratorze w zwigzku z art. 30
i art. 41 ust. 7 ustawy o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych

okres przechowywania

dokumentac;ji ksiegowej

i podatkowe] wynikajacy
z przepisOw prawa

informowanie uczestnikéw
konkursu o realizacji celow
statutowych organizacji
oraz o mozliwosciach wspierania
dziatalnosci organizacji

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
prawnie uzasadniony interes
administratora, ktérym jest
utrzymywanie statego kontaktu
z organizacjg w zwigzku z jej celami
statutowymi

okres niezbedny do osiggniecia
celu, jednak nie dtuzej niz do
ztozenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych
osobowych

dochodzenie roszczen i obrona
przed ewentualnymi
roszczeniami, w tym
rozpatrywanie reklamacji

art. 6 ust. 1 lit. f RODO

art. 17 ust. 3 lit. e RODO

tj. prawnie uzasadniony
interes administratora danych

okres przedawnienia
ewentualnych roszczen
wynikajacy z przepiséw prawa
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4. Kategorie odbiorcow danych

Przyktadowo: agencje marketingowe, ktdre na zlecenie organizacji wykonujg dziatania na potrzeby
marketingu bezposredniego.

Z powyzszym podmiotem nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej
umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

5. Wspoétadministratorzy

Do wspotadministrowania danymi osobowymi moze dojs$¢, gdy dwie organizacje zaangazowane sg w
prowadzenie wspdlnego konkursu.

Wspodtadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zataczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

6. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe uczestnikbéw konkursu s przechowywane na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

7. 0golny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa:

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego Kodeksu.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze elektroniczny formularz zapisu uczestnikdw konkursu na stronie
internetowej organizacji powinien wykorzystywaé szyfrowanie SSL, ktére zapewnia ochrone danych
wprowadzonych przez zamawiajgcego w przeglagdarce internetowe;.

8. Obowigzek informacyjny przy zbieraniu danych osobowych uczestnikow konkursu
Osoby rejestrujgce sie jako uczestnicy konkursu powinny mie¢ mozliwos¢ zapoznania sie z klauzulg
informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych, np. poprzez umieszczenie jej pod
formularzem udziatu na stronie internetowej organizacji.

Przyktadowa klauzula informacyjna:

Informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq przez Organizacje z siedzibg
W eeveeeeeeeiiieeeesninnes (zwangq dalej Organizacjq lub administratorem danych) w nastepujgcych celach:
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(a) przeprowadzenia konkursu, w tym identyfikacji jego uczestnikow, wytonienia laureatow, przyznania
i wydania nagrod, archiwizacji dokumentéw - podstawq do przetwarzania danych osobowych jest
prawnie uzasadniony interes administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

(b) w ramach utrzymywania statego kontaktu z naszqg Organizacjg w zwigzku z jej celami statutowymi,
w szczegolnosci poprzez informowanie o organizowanych akcjach spotecznych - podstawe prawng
przetwarzania w powyzszym celu stanowi realizacja prawnie uzasadnionych interesow administratora
danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celdw, do jakich zostaty zebrane.
Informujemy, ze przystuguje Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania, a takZze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani dane osobowe bedq przechowywane przez naszq Organizacje nie dfuzej niz przez okres
przedawnienia roszczen z tytutu naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w razie
otrzymania od Panistwa Zgdania usuniecia danych osobowych.

Do Pani danych osobowych mogq mie¢ rowniez dostep podmioty swiadczgce na rzecz Organizacji
ustugi, w szczegolnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze. prawnicze,
ksiegowe, kadrowe.

Pani dane osobowe mogq by¢ przekazywane do panstwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie, na jaki bedzie pozwala¢ prawo,
w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwos¢
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen. Podane dane osobowe
mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania. Jednak
decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie bedq zautomatyzowane.
Ze szczegotowymi informacjami dotyczgcymi zasad przetwarzania danych osobowych w naszej
Organizacji moze Pani zapoznac sie w Polityce prywatnosci dostepnej na naszej stronie internetowej
pod adresem: .

W razie jakichkolwiek zgdarn, pytan lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszgc na adres siedziby

Organizacji: ul. , Z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub na adres poczty elektronicznej

<iod@nazwaorganizacji.pl>.

W przypadku gdy organizacja planuje upublicznienie danych osobowych laureatéw konkursu powinna
uprzednio pozyskaé od nich odpowiednie zgody.

Przyktadowy wzér klauzuli zgody i klauzuli informacyjnej:

Wyrazam nieodpftatnie zgode na:

a) na utrwalenie, zwielokrotnianie i rozpowszechnianie dowolng technikg bez ograniczen
terytorialnych i czasowych swojego wizerunku i gfosu utrwalonego w zwigzku z moim udziatem
w konkursie pt. ____ za posrednictwem dowolnego medium w celu dokumentacyjnym,
reklamowym, promocyjnym, informacyjnym lub informowania o wyfonionych zwyciezcach
konkursu. PowyzZsza zgoda obejmuje wszelkie formy publikacji mojego wizerunku i gfosu,
w szczegolnosci rozpowszechnianie za posrednictwem wizji i fonii a takze w Internecie miedzy

91



b)

innymi na takich portalach jak Facebook, Twitter, YouTube oraz zamieszczanie w materiatach
drukowanych lub wyswietlanych publicznie;

podawanie do publicznej wiadomosci mojego imienia i nazwiska w zwigzku z moim udziatem
w konkursie pt. ____ we wszelkich ogfoszeniach, zapowiedziach i informacjach o nim i jego
wynikach.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng zamieszczong ponizej.

<miejscowosc, data, czytelny podpis uczestnika konkursu>

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: RODO) (Dz. Urz. UE L119/1) wskazujemy, ze:

1.
2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Organizacja z siedzibgw _____, przyul.

Pana/Pani dane osobowe podane w powyzszym oswiadczeniu, w tym imie, nazwisko, wizerunek
i gfos bedq przetwarzane przez Administratora w celach okreslonych w powyzZzszym oswiadczeniu
na podstawie zgody w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

Podanie danych osobowych, o ktorych mowa w pkt 2 powyzej, jest dobrowolne, ale jest niezbedne
do zrealizowania celdw okreslonych w powyzszym oswiadczeniu.

Przystuguje Panu/Pani prawo zqdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych, a takze prawo whniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W kazdym czasie przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Pana/Pani dane osobowe bedq usuniete niezwtocznie po upfywie okresu przedawnienia
ewentualnych roszczen i uprawnien przewidzianym w Kodeksie cywilnym.

Do Pana/Pani danych osobowych mogq miec réwniez dostep podmioty swiadczgce na naszq rzecz
ustugi, w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze. prawnicze,
ksiegowe, kadrowe, a takze zwigzane z organizacjq konkursu.

Pana/Pani dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego. Jednak w przysztosci moze
sie okazac, ze Administrator zadecyduje o przekazaniu danych do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej,  wyfgcznie w  zakresie, na  jaki  bedzie  pozwala¢  prawo,
w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom
ochrony lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Administrator zapewni
mozliwosc¢ uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen.

Podane przez Pana/Pani dane osobowe mogq by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany,
w tym rowniez w formie profilowania. Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane
z tym przetwarzaniem nie bedq zautomatyzowane.

Wszystkie powyzsze zqdania bedzie mogt Pan/Pani zgtaszac na adres: ___, z dopiskiem , Inspektor
Ochrony Danych” lub na adres poczty elektronicznej <iod@nazwaorganizacji.pl>.

Zagadnienia szczegotowe
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1) Czy zamieszczenie w regulaminie konkursu postanowien dotyczacych ochrony danych

1.

osobowych zwalnia z obowiagzku zbierania zgéd na przetwarzanie wizerunku od uczestnikéw
konkursu?

Nie, akceptacja regulaminu konkursu nie bedzie rédwnoznaczna z wyrazaniem zgody na
rozpowszechnianie wizerunku, o ktérej mowa w art. 81 Prawa autorskiego. Organizacja powinna
pozyska¢ od uczestnikdw konkursu odrebne oswiadczenia zawierajagce klauzule zgody na
rozpowszechnianie wizerunku oraz klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych
osobowych.

W przypadku zamieszczenia postanowien dotyczacych rozpowszechniania wizerunku
w regulaminie konkursu, osoba, ktérej dane dotycza, nie ma rzeczywistego ani wolnego wyboru
oraz nie moze odmowi¢ wyrazenia zgody, ktéra wedtug intencji organizatoréw miataby wynikac
jedynie z tresci regulaminu konkursu. W takim wypadku wyrazenia zgody nie nalezy uznawad za
dobrowolne, co stanowi podstawowy warunek legalnosci przetwarzania danych osobowych.
Nadto organizator konkursu nie jest w stanie na tej podstawie wykazaé, ze uczestnik konkursu
wyrazit zgode na rozpowszechnianie wizerunku. Powyzsze dotyczy rowniez upublicznienia danych
osobowych uczestnikow konkursu bez ich zgody.

Wiecej informacji na temat zgody jako przestanki przetwarzania danych znajdziesz w rozdziale Il
pkt 3 powyze;.

12. Kontakty stuzbowe

Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Proces ten obejmuje wszelkie kontakty stuzbowe, o ile nie mieszczg sie w innych procesach

przetwarzania danych w organizacji. Mogg one przybra¢ nastepujgce formy:

2.

o formularza kontaktowego na stronie internetowe;j,
e komunikacji tekstowej (np. SMS),

e komunikacji telefonicznej,

e kontaktéw bezposrednich.

Opis kategorii oséb

Osoby fizyczne, z ktdrymi organizacja pozostaje w kontakcie stuzbowym, w tym mediami,

dziennikarzami, politykami, urzednikami, a takze z osobami, ktére kontaktujg sie z organizacjg za

posrednictwem formularza na stronie internetowej.

3.

Kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych osobowych przetwarzanych w ramach kontaktéw stuzbowych beda

w zakresie danych zwyktych:

e imie i nazwisko,
e stanowisko stuzbowe,

e zawadd,
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e adres poczty elektronicznej,
e numer telefonu,
e adres do korespondenc;ji.

Odnosnie danych wrazliwych zobacz pkt 1 zagadnien szczegétowych.

3. Cel przetwarzania danych
osobowych

7. Podstawa
prawna przetwarzania
danych osobowych

8. Okres przetwarzana
danych osobowych

kontakt mediami, dziennikarzami,
politykami, urzednikami w zwigzku z
prowadzong dziatalnoscig statutowg
lub gospodarcza

kontakt w zwigzku z pytaniem lub
zgtoszeniem ztozonym za
posrednictwem formularza
kontaktowego na stronie internetowe;j

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
tj. prawnie uzasadniony
interes administratora
polegajacy na zarzadzaniu
relacjami

okres niezbedny do
osiggniecia celu
przetwarzania danych
osobowych, najpdzniej do
ztozenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych

informowanie o realizacji celéw
statutowych organizacji, a takze
mozliwosciach wspierania dziatalnosci
organizacji

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
prawnie uzasadniony interes
administratora, ktérym jest
utrzymywanie statego
kontaktu z organizacjag w
zwigzku z jej celami
statutowymi

okres niezbedny do
osiggniecia celu, jednak nie
dtuzej niz do ztozenia
sprzeciwu wobec
przetwarzania danych
osobowych w tym celu

dochodzenie roszczen i obrona przed
ewentualnymi roszczeniami

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
art. 17 ust. 3 lit. e RODO
tj. prawnie uzasadniony

interes administratora danych

okres przedawnienia
ewentualnych roszczen
wynikajacy z przepiséw
prawa

9. Kategorie odbiorcéow danych

Przyktadowo: dostawca ustugi poczty elektronicznej, z ktérej korzysta organizacja.

Z powyzszym podmiotem nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzor takiej
umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

10. Wspoétadministratorzy

Do wspétadministrowania danymi osobowymi moze dojs¢, gdy prowadzi korespondencje z osobg

fizyczng, ktéra dotyczy

sprawy

objetej

w ramach prowadzonego wspdlnego projektu.

uzgodnieniami

z inng organizacja
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Wspédtadministratorzy powinni zawrze¢ umowe o wspétadministrowaniu danymi. Przyktadowy wzér
ramowej umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi zostat zamieszczony w zataczniku nr 2 do
niniejszego kodeksu.

11. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy korespondencja e-mail zawierajgca dane osobowe jest przechowywana przez
dostawce ustug poczty elektronicznej na serwerach zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem
Gospodarczym (EOG).

12. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa:

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkdéw bezpieczestwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze elektroniczny formularz kontaktowy na stronie internetowej organizacji
powinien wykorzystywa¢é szyfrowanie SSL, ktore zapewnia ochrone danych
wprowadzonych przez zamawiajgcego w przeglagdarce internetowe;.

13. Obowiazek informacyjny wobec oséb kontaktujacych sie z organizacja

Osoby kontaktujace sie po raz pierwszy z organizacjg, powinny mie¢ mozliwo$¢ zapoznania sie
zinformacjg dotyczacg przetwarzania danych osobowych. Organizacja w zaleznosci od kontekstu moze
zrealizowaé obowigzek informacyjny w nastepujacy sposéb:

e poprzez umieszczenie jej pod formularzem kontaktowym na stronie internetowej organizacji,

e wrozmowie telefonicznej z pracownikiem organizacji,

e w formie nagrania odtwarzanego automatycznie przed rozpoczeciem rozmowy telefonicznej,

e wformie linku w stopce e-maila, ktory odsyta do strony internetowej organizacji z petng trescia
klauzuli informacyjnej,

e w formie autorespondera w poczcie elektronicznej,

e w formie postanowienia w polityce prywatnosci badz klauzuli informacyjnej umieszczonej na
stronie internetowej organizacji,

e w formie papierowej ulotki dostepnej w organizacji, np. wywieszonej na tablicy ogtoszen lub
udostepnianej w recepcji.

Przyktadowa klauzula informacyjna pod formularzem kontaktowym:

Informujemy, ze Pana/Pani dane osobowe bedq przetwarzane przez Organizacje z siedzibq w
(zwanq dalej Administratorem) w celu udzielenia odpowiedzi na pytanie zawarte w formularzu
kontaktowym oraz w ramach utrzymywania statego kontaktu z Administratorem w zwigzku z jego
celami statutowym, w tym informowania o mozliwosci wspierania dziatalnosci naszej organizacji.
Podstawe prawnq przetwarzania danych stanowi realizacja prawnie uzasadnionych interesow
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Administratora w postaci komunikacji z uzytkownikami strony (art. 6 ust. 1 lit. f rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do tego, zeby odpowiedzie¢ na Pana/Pani pytanie.
Pana/Pani dane bedq przetwarzane nie dtuzej, niz jest to konieczne do udzielenia Panu/Pani
odpowiedzi, a po tym czasie mogq byc¢ przetwarzane przez okres przedawnienia ewentualnych
roszczen.

Informujemy, ze przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez naszq Organizacje nie dtuzej niz przez okres
przedawnienia roszczen z tytutu naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w razie
otrzymania od Pana/Pani zqdania usuniecia danych osobowych.

Do Pani danych osobowych mogq mie¢ rowniez dostep podmioty swiadczgce na rzecz Organizacji
ustugi, w szczegolnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze, prawnicze,
ksiegowe, kadrowe.

Pana/Pani dane osobowe mogq by¢ przekazywane do parnstwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytqgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwala¢ prawo,
w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwosc
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen. Podane dane osobowe
mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania. Jednak
decyzje dotyczqgce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie bedq zautomatyzowane.
Ze szczegotowymi informacjami dotyczgcymi zasad przetwarzania danych osobowych w naszej
Organizacji moze Pan/Pani zapoznac¢ sie w Polityce prywatnosci dostepnej na naszej stronie
internetowej pod adresem: __.

W razie jakichkolwiek zgdan, pytan lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pana/Pani danych osobowych
prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszgc na adres siedziby

Organizacji: ul. , Z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub na adres poczty elektronicznej

<iod@nazwaorganizacji.pl>.

13. Cztonkowie i byli cztonkowie organizacji
1.  Opis procesu przetwarzania danych osobowych
Proces ten obejmuje wykonywanie uprawnien i obowigzkéw wobec cztonkéw oraz bytych cztonkéw
organizacji, np. w zwigzku z zawiadamianiem o obradach organdw stowarzyszen badz fundacji, bgdz w

zZwigzku z procesem rejestracji organizacji, w tym piastundw jej organdw, o ile sg cztonkami organizaciji.

2.  Opis kategorii osob
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Osoby fizyczne posiadajace status cztonka badz bytych cztonkdéw organizacji, np. cztonka stowarzyszen,
cztonka organdéw fundacji badz stowarzyszenia.

3. Kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych osobowych przetwarzanych w ramach tego procesu beda:
e imiona,
e nazwiska,
e  PESEL,
e seria i numer dowodu osobistego,
e dane kontaktowe jak adres zamieszkania lub korespondencji, adres poczty elektronicznej,
numer telefonu,

o funkcja petniona w organizacji.

W odniesieniu do danych wrazliwych cztonkéw i bytych cztonkéw organizacji o celach politycznych,
Swiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych RODO przewiduje odrebng podstawe prawna.
Zgodnie bowiem z art. 9 ust. ust. 2 lit. d RODO dane wrazliwe mozna réwniez przetwarzaé¢ w ramach
uprawnione] dziatalnosci fundacji, stowarzyszen oraz innych niezarobkowych podmiotéw o celach
politycznych, swiatopogladowych, religijnych lub zwigzkowych - pod warunkiem ze przetwarzanie
dotyczy wytacznie cztonkdéw lub bytych cztonkdw tego podmiotu lub oséb utrzymujacych z nim state
kontakty w zwigzku z jego celami oraz ze dane osobowe nie sg ujawniane poza tym podmiotem bez
zgody osdb, ktérych dane dotycza.

Dane wrazliwe obejmujg dane dotyczace:
e pochodzenia rasowego lub etnicznego,
e zdrowia,
e seksualnosdci,
e pogladdéw politycznych,
o religii,
e Swiatopogladu,
e przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych a nadto
e dane genetyczne,
e dane biometryczne stuzgcych do jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej.

4. Cel przetwarzania 5. Podstawa prawna 6. Okres przetwarzana
danych osobowych przetwarzania danych osobowych| danych osobowych
. art. 6 ust. 1 lit. f RODO
kontakt z cztonkami lub . . . . . .
. . tj. prawnie uzasadniony interes okres niezbedny do osiggniecia
z bytymi cztonkami . . .
L . . administratora polegajacego na celu przetwarzania danych
organizacji w zwigzku z ich . o o
zarzadzaniu relacjami osobowych, najpdzniej do

cztonkostwem badz bytym L .
ztozenia sprzeciwu wobec

cztonkostwem w organizacji
& ! art. 9 ust. 2 lit. d RODO odnosnie do przetwarzania danych

danych wrazliwych
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. . L art. 6 ust. 1 lit. f RODO . .
informowanie o realizacji . . . okres niezbedny do osiggniecia
i prawnie uzasadniony interes . . e
celéw statutowych . i . celu, jednak nie dtuzej niz do
L . administratora, ktorym jest T .
organizacji, a takze . ztozenia sprzeciwu wobec
o . . utrzymywanie statego kontaktu .
mozliwosciach wspierania L . L . |przetwarzania danych osobowych
. L L z organizacjq w zwigzku z jej celami
dziatalnosci organizacji . w tym celu
statutowymi
. i art. 6 ust. 1 lit. f RODO o
dochodzenie roszczen . okres przedawnienia
I | art. 17 ust. 3 lit. e RODO i
i obrona przed ewentualnymi . . . ewentualnych roszczen
L tj. prawnie uzasadniony o o
roszczeniami . L wynikajacy z przepiséw prawa
interes administratora danych

7. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo: dostawca ustugi poczty elektronicznej, z ktérej korzystajg cztonkowie organizacji.

Z powyzszym podmiotem nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych. Wzér takiej
umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego kodeksu.

8. Wspodtadministratorzy
Nie dotyczy.

9. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego
Przyktadowo: gdy korespondencja e-mail prowadzona miedzy cztonkami organizacji jest
przechowywana przed dostawce ustug poczty elektronicznej na serwerach zlokalizowanych poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

10. Ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczerstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

11. Obowigzek informacyjny wobec cztonkéw organizacji

Osoby fizyczne nabywajace cztonkostwo w organizacji bgdz w jej organach powinny mieé¢ mozliwosé
zapoznania sie z informacjg dotyczacg przetwarzania danych osobowych.

Przyktadowa klauzula informacyjna dla nowego cztonka organizaciji:

Informujemy, ze Pana/Pani dane osobowe bedq przetwarzane przez Organizacje z siedzibg w
(zwang dalej Administratorem lub Organizacjg) w celu kontaktu w zwigzku z czfonkostwem w naszej
Organizacji oraz informowania o realizacji jej celow statutowych, a takze mozliwosci wspierania jej
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dziatalnosci. Podstawe prawnqg przetwarzania danych stanowi realizacja prawnie uzasadnionych
interesow Administratora w postaci komunikacji z uzytkownikami strony (art. 6 ust. 1 lit. f
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do tego, aby na biezgco informowac Pana/Panig o
planowanych obradach organdw naszej Organizacji, o realizacji jej celdw statutowych, a takze
mozliwosci wspierania jej dziatalnosci. Pana/Pani dane bedq przetwarzane nie dfuzej, niz jest to
konieczne dla powyzZszych celdw, a po tym czasie mogq byc przetwarzane przez okres przedawnienia
ewentualnych roszczen.

Informujemy, Ze przystuguje Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania, a takZze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez naszq Organizacje nie dtuzej niz przez okres
przedawnienia roszczen z tytutu naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych w razie
otrzymania od Pana/Pani zqdania usuniecia danych osobowych.

Do Pani danych osobowych mogq mie¢ rédwniez dostep podmioty swiadczqce na rzecz Organizacji
ustugi, w szczegolnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze. prawnicze,
ksiegowe, kadrowe.

Pana/Pani dane osobowe mogq by¢ przekazywane do parnstwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie, na jaki bedzie pozwala¢ prawo,
w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwos¢
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen. Podane dane osobowe
mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania. Jednak
decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie bedq zautomatyzowane.
Ze szczegotowymi informacjami dotyczqcymi zasad przetwarzania danych osobowych w naszej
Organizacji moze Pan/Pani zapoznac¢ sie w Polityce prywatnosci dostepnej na naszej stronie
internetowej pod adresem: <www.nazwaorganizacji.pl>.

W razie jakichkolwiek zgdan, pytan lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pana/Pani danych osobowych
prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszqgc na adres siedziby
Organizacji: ul. , Z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub na adres poczty elektronicznej
<iod@nazwaorganizacji.pl>.

Zagadnienia szczegétowe

1) Czy organizacja moze wysytac zyczenia $wigteczne np. w formie kartek swigtecznych do swoich
darczyncéw, beneficjentéw, kontrahentéw, klientéw lub na inne administrowane przez
organizacje kontakty stuzbowe?

Tak, organizacja ma prawnie uzasadniony interes w wysytaniu zyczen $wigtecznych w postaci

utrzymywania dobrych relacji z darczyncami, beneficjentami, kontrahentami, klientami oraz
innymi osobami, ktérych dane pozyskata w ramach kontaktéw stuzbowych (art. 6 ust. 1 lit. fRODO).
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Organizacja powinna jednak uprzednio poinformowaé powyisze osoby o tym, ze ich dane beda

przetwarzane w celu wysytania zyczen swigtecznych (art. 13 RODO).

14. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Proces ten polega na realizacji uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z przeptywem korespondenc;ji
przychodzgcej i wychodzacej do i z organizacji.

2. Opis kategorii osob

Osoby, z ktérymi prowadzona jest korespondencja (zaréwno papierowa, jak i elektroniczna), nadawcy

i odbiorcy korespondencji.

3. Typowe kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu beda w zakresie danych zwyktych:

e imie (imiona),

e nazwisko,

e adres e-mail,

e adres zamieszkania

e adres do korespondencji.

4. Cel przetwarzania
danych osobowych

5. Podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

6. Okres przetwarzana
danych osobowych

(1) Kontakt z klientami, kontrahentami,
pracownikami, wspotpracownikami
(2) prowadzenie korespondencji
papierowe;j
(3) prowadzenie korespondencji
elektronicznej
(4) nadzér nad obiegiem dokumentacji
(5) informowanie o realizacji dziatan
statutowych, w tym informowanie o
organizowanych akcjach spotecznych,
wydarzeniach publicznych etc.

(6) obieg dokumentacji w wykonaniu

umow

Zgoda (art. 6 ust. 1 lita
RODO),
wykonanie umowy (art. 6 ust.
1 lit. b RODO),
niezbednos¢ do celéw
wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw
realizowanych przez
administratora (art. 6 ust. 1
lit. f RODO)

dane sg przechowywane a
nastepnie usuwane zgodnie
ze szczegblnymi aktami
prawnymi dotyczgcymi
przechowania
dokumentacji, np.
ksiegowej, dotyczacej
umoéw etc., na zadanie
osoby, ktéra wyrazita zgode
na przetwarzanie

dochodzenie roszczen lub obrona
przed ewentualnymi roszczeniami

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
art. 17 ust. 3 lit. e RODO

okres przedawnienia
roszczen z tytutu umowy

zawartej zdanym

100



uzasadniony interes kontrahentem, brak
realizowany przez przestanki niezbednosci

administratora celéw wynikajacych z
prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych

przez administratora

3. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo: biuro ksiegowe, hostingodawca, firma zajmujaca sie niszczeniem dokumentacji.

4. Wspoétadministratorzy

Przyktadowo: gdy organizacja prowadzi akcje spoteczng wspdlnie z innym administratorem w ramach
wspdlnego projektu.

5. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe kontrahentéw przechowywane sg przez organizacje na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

6. 0Ogolny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczeristwa

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczerstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

7. Obowiazek informacyjny

Prowadzgc korespondencje organizacja powinna spetni¢ obowigzek informacyjny wobec osoby, z ktérg
organizacja koresponduje. Przyktadowa klauzula informacyjna:

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych w korespondencji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzqdzenie o ochronie danych — dalej jako RODO), informuje, Ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Organizacja z siedzibq w (zwana
dalej Organizacjq),

2. celem przetwarzania Pana/Pani danych osobowych sq uzasadnione interesy realizowane przez
administratora, zwigzane z realizacjg jego celow statutowych, w szczegdlnosci informowanie w
ramach utrzymywania statego kontaktu z Organizacig o organizowanych spotkaniach,

101



10.

kampaniach, akcjach spotecznych i wydarzeniach publicznych oraz mozliwosciach wspierania
dziatalnosci Organizacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO,

ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, zqdania ich usuniecia, prawo
ograniczenia przetwarzania i prawo przenoszenia danych a takze wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli w Pana/Pani ocenie dane sq przetwarzane niezgodnie z wymogami prawnymi,

odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢ podmioty swiadczgce na rzecz Organizacji
ustugi w szczegdlnosci hostingowe, ksiegowe, informatyczne, doradcze, pfatnicze, prawne,
kadrowe, wysytkowe,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do uptywu okresu przedawnienia roszczen bgdz
wygasniecia obowigzkow przechowywania danych wynikajgcych z przepisow podatkowych i
przepisow o rachunkowosci,

Pana/Pani dane osobowe mogq by¢ przekazywane do paristwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwala¢ prawo, w
szczegolnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwos¢
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen,

przekazanie nam Paristwa danych osobowych odbywa sie w sposob catkowicie dobrowolny,
jednakze odmowa przekazania tych danych moze uniemozliwic¢ Organizacji zawarcie oraz realizacje
praw lub obowigzkéw wynikajgcych z umowy,

Pani/Pana dane mogq by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem, nie
bedqg zautomatyzowane,

W razie jakichkolwiek zgdar, pytan lub waqtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszgc na
adres siedziby Organizacji przy ul. z dopiskiem , Inspektor Ochrony Danych” lub
mailowo na adres <iod@nazwaorganizacji.pl>.

15. Kontrahenci

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Proces ten polega na realizacji uprawnien i obowigzkdw wynikajacych z umoéw zawieranych przez

organizacje spoteczng z osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$é gospodarcza. Proces obejmuje

rowniez podejmowanie dziatan na zadanie powyzszych oséb przed zawarciem umowy.

2. Opis kategorii osob

Osoby fizyczne prowadzace dziatalno$é gospodarczg, z ktérymi organizacja zawarta umowy na dostawe

towardéw lub wykonanie ustug badz podejmuje dziatania w celu zawarcia takiej umowy.

3. Typowe kategorie danych osobowych

102



Typowymi kategoriami danych dla tego procesu beda w zakresie danych zwyktych:
e imie (imiona),
e nazwisko,
e stanowisko,
e adresy e-mail,
e numer telefonu,
e adres zamieszkania lub korespondencji,
(ulica, numer, kod pocztowy, miejscowosé, panstwo),
e nazwa (firma) przedsiebiorcy
e NIP firmy/PESEL osoby fizyczne;j.

. 5. Podstawa prawna
4. Cel przetwarzania 6. Okres przetwarzana

rzetwarzania danych
danych osobowych 2 g danych osobowych

osobowych
podejmowanie dziatan przed .
) do momentu zawarcia umowy z
zawarciem umowy z
. kontrahentem, a w przypadku
potencjalnym kontrahentem, na . o L ] ]
. . . o art. 6 ust. 1 lit. b RODO podjecia decyzji o niezawieraniu
jego zadanie, w tym weryfikacja .
umowy — najpodzniej przez 6
kontrahenta pod katem o .
L ) miesiecy od zebrania danych
spetniania przez niego
i X osobowych kontrahenta
okreslonych wymogoéw
wykonanie umowy zawarte;j .
. . . okres wykonywania umowy
pomiedzy organizacjg a art. 6 ust. 1 lit. b RODO .
zawartej z kontrahentem
kontrahentem
art. 6 ust. 1 lit c. RODO w do momentu wygasniecia
prowadzenie ksiag zwigzku z art. 74 ust. 1i 2 obowigzkéw przechowywania
rachunkowych i dokumentacji | ustawy o rachunkowosci oraz | danych wynikajacych z przepiséw
podatkowej innymi przepisami podatkowych i przepiséw o
szczegolnymi rachunkowosci
art. 6 ust. 1 lit. f RODO
dochodzenie i obrona roszczen art. 17 ust. 3 lit. e RODO okres przedawnienia roszczen z
wynikajacych z uméw z uzasadniony interes tytutu umowy zawartej z danym
kontrahentami realizowany przez kontrahentem

administratora

3. Kategorie odbiorcow danych
Przyktadowo: biuro ksiegowe, hostingodawca.
4. Wspotadministratorzy

Przyktadowo: gdy organizacja zawiera umowe z kontrahentem wspélnie z innym administratorem w
ramach wspolnego projektu.
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5. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe kontrahentéw przechowywane sg przez organizacje na serwerach

zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

6. 0gdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkdéw bezpieczerstwa wdrozonych przez organizacje zostat

okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.

Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa

opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

7. Obowigzek informacyjny wobec kontrahenta

Wraz z zawarciem umowy, organizacja powinna spetni¢ obowigzek informacyjny wobec kontrahenta.

Przyktadowa klauzula informacyjna:

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych kontrahenta

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzgdzenie o ochronie danych — dalej jako RODO), informuje, ze:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Organizacja z siedzibg w (zwana
dalej Organizacjq),

celem przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest podejmowanie dziatan przed zawarciem
umowy, w tym weryfikacja kontrahenta pod kqtem spetniania przez niego okreslonych wymogow,
a w razie zawarcia umowy - realizacja praw i obowigzkow wynikajgcych z zawartej umowy, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO, prowadzenia prowadzenie ksiqgg rachunkowych i dokumentacji
podatkowej w zwigzku z wykonaniem umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO, ustalenie,
obrona lub dochodzenie ewentualnych roszczen, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO,

ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, zqdania ich usuniecia, prawo
ograniczenia przetwarzania i prawo przenoszenia danych a takze wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli w Pana/Pani ocenie dane sq przetwarzane niezgodnie z wymogami prawnymi,

odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogq by¢ podmioty swiadczgce na rzecz Organizacji
ustugi w szczegdlnosci hostingowe, ksiegowe, informatyczne, doradcze, pfatnicze, prawne,
kadrowe, wysytkowe,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do uptywu okresu przedawnienia roszczen bgdz
wygasniecia obowigzkéw przechowywania danych wynikajgcych z przepisow podatkowych i
przepisow o rachunkowosci,

Pana/Pani dane osobowe mogq byc¢ przekazywane do paristwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytqcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwalac¢ prawo, w
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szczegolnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony
lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwos¢
uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen,

8. przekazanie nam Parstwa danych osobowych odbywa sie w sposob catkowicie dobrowolny,
jednakze odmowa przekazania tych danych moze uniemozliwic¢ Organizacji zawarcie oraz realizacje
praw lub obowigzkéw wynikajgcych z umowy,

9. Pani/Pana dane mogq by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie
bedqg zautomatyzowane,

10. W razie jakichkolwiek zqdan, pytari lub wagtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszgc na
adres siedziby Organizacji przy ul. z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub
mailowo na adres <iod@nazwaorganizacji.pl>.

16. Pracownicy i wspétpracownicy

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Dziatalnos¢ organizacji w tym procesie polega na zawieraniu i wykonywaniu uméw o prace oraz umow
cywilnoprawnych.

2. Opis kategorii oséb

Osoby fizyczne, ktéra zgodnie z przepisami polskiego prawa:

e pozostajg z organizacjg spoteczng w stosunku pracy,

e wspodtpracujgcy z organizacjg spoteczng, niezaleznie od formy prawnej tej wspotpracy, w
szczegolnosci na podstawie uméw cywilnoprawnych, takich jak umowa zlecenia lub umowa o
dzieto

e odbywajg w organizacji spotecznej praktyki lub staz.

3. Typowe kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu moga byc¢:

e dane identyfikacyjne (imiona, nazwiska, data urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego
braku rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc),

e dane kontaktowe wskazane przez pracownika (np. numer telefonu, adresy e-mail, adres
zamieszkania badz do korespondenc;ji),

o wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

e numer rachunku bankowego (o ile pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do
rgk wtasnych),

e dane kadrowe przetwarzane na podstawie przepiséw prawa pracy oraz innych przepiséw
prawa (wystuga lat pracy, stawka wynagrodzen, przebieg pracy, dane o czasie pracy, absencje,
tj. urlopy, zwolnienia lekarskie, rehabilitacyjne, szkoleniowe, dane o zakresie obowigzkéw,
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dane o potraceniach (sktadki zwigzkowe, zajecia komornicze itp.), dane o karach i przyznanych

nagrodach oraz inne dane wymagane zgodnie z Kodeksem pracy).

4. Cel przetwarzania
danych osobowych

5. Podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

6. Okres przetwarzana
danych osobowych

realizacja praw i obowigzkow
wynikajgcych z zawieranych
umdw o prace oraz uméw
cywilnoprawnych

art. 6 ust. 1 lit. b RODO
niezbedno$¢ do wykonania
umowy o prace

okres obowigzywania umowy
o prace badz umowy
cywilnoprawnej

wypetnienie obowigzku
prawnego cigzacego na
organizacji w zwigzku z
nawigzaniem stosunku pracy
badz nawigzaniu wspétpracy na
podstawie umow
cywilnoprawnych

art. 6 ust. 1 lit c. RODO
art. 9 ust. 2 lit. b RODO
przepisy prawa ubezpieczen

spotecznych, przepisy
podatkowe

e w przypadku pracownikéw,
zleceniobiorcéw - dane usuwane
do korica roku kalendarzowego po
uptywie 50 lat od zakoriczenia
zatrudnienia; a w przypadku
ztozenia raportu informacyjnego
do ZUS - 10 lat od zakoriczenia
zatrudnienia (od 1.1.2019)

e w przypadku umow o dzieto -
dane usuwane do korica roku
kalendarzowego po uptywie
okresu przedawnienia roszczen z
tytutu umoéw o dzieto,

e w przypadku praktykantéw i
stazystow - dane usuwane do
konca roku kalendarzowego po
uptywie roku od zakonczenia
praktyki lub stazu

w przypadku pracownikéw,
ktdrzy na zasadzie dobrowolnosci
wskazali pracodawcy dane
zwykte wykraczajace poza zakres
danych okreslonych w Kodeksie

pracy

art. 6 ust. 1 lit. a RODO

dane usuwane po cofnieciu zgody
na przetwarzanie danych
osobowych przez pracownika

dochodzenie roszczen i obrona
przed roszczeniami z tytutu
zawartej umowy o prace

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
prawnie uzasadniony interes
administratora

okres przedawnienia
ewentualnych roszczen
zwigzanych z umowa
o prace badz umowy
cywilnoprawnej

3. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo: biura ksiegowe, towarzystwa ubezpieczeniowe, brokerzy ubezpieczeniowi w przypadku
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ubezpieczania pracownika za posrednictwem organizacji w zakresie ubezpieczenia NNW (nastepstw
nieszczesliwych wypadkdéw) lub objecia ubezpieczeniem zdrowotnym.

4. Wspoétadministratorzy
Nie dotyczy.
5. Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego

Przyktadowo: gdy dane osobowe pracownikéw sg przechowywane przez organizacje na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

6. 0gdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

11. Obowigzek informacyjny wobec pracownika
Przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy na rzecz organizacji, pracownik powinien by¢ upowazniony
przez organizacje do przetwarzania administrowanych przez nig danych osobowych. Organizacja
powinna spetni¢ obowigzek informacyjny wobec pracownika.

Przyktadowe upowaznienie i klauzula informacyjna:

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
NR../../2020

Dziatajgc w imieniu Organizacji z siedzibq w Warszawie (zwanej dalej Administratorem) na podstawie
art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - nadaje Pani/Panu:

<imie i nazwisko pracownika>

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach wykonywania powierzonych zadan lub
obowigzkow na podstawie umowy o prace zawartej z Administratorem.

Upowaznienie obowiqzuje do dnia zakoriczenia swiadczenia pracy u Administratora bgdz do dnia
odwotania niniejszego upowaznienia.
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Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych osobowych na nosnikach papierowych
oraz systemach informatycznych w ramach nastepujgcych procesow przetwarzania:

1) Kampanie spoteczne

2) Korespondencja przychodzgca i wychodzgca

3) Wydarzenia publiczne

4) Media spotecznosciowe

5) Kontrahenci

bez ograniczeri — obejmujgcych podglgd danych, wprowadzanie danych, opracowywanie danych,
zmienianie danych, usuwanie danych.

Jednoczesnie zobowiqzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem, przepisami RODO, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
Kodeksem pracy, a takze z Politykq ochrony danych osobowych oraz Instrukcjq zarzqdzania systemem
Informatycznym obowiqzujgcg u Administratora.

podpis pracownika podpisy 0osob uprawnionych do nadania upowaznienia
Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych pracownika

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogdlnego Rozporzqdzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO) informuje,

ze:

(1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Organizacja z siedzibqg w (zwana
dalej Organizacjq),

(2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w celu zwigzanym z nawiqzaniem i przebiegiem
procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO,

(3) podanie przez Pana/Paniq danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
wart. 221 § 1, 2 i 4 kodeksu pracy, art. 68 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 o swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdow publicznych a takze innych powszechnie
obowiqzujgcych przepisow praca, a w pozostatym zakresie jest zas dobrowolne, ale konieczne dla
celow zwiqzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

(4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisow dotyczqcych
przechowywania akt pracowniczych,

(5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu albo
cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem,

(6) ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczqcych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych,

(7) do Pani/Pana danych osobowych mogq miec¢ rowniez dostep podmioty Swiadczgce na rzecz
Organizacji ustugi, w szczegdlnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze,
prawnicze, ksiegowe, kadrowe,

(8) Pani/Pana dane mogq byc¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczqce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem nie
bedq zautomatyzowane.
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(9) Pan/Pani dane osobowe mogq byc przekazywane do parstwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wytqgcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwala¢ prawo,
w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom
ochrony lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia
mozliwosc¢ uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen.

(10)W razie jakichkolwiek zgdan, pytan lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszqc na

adres siedziby Organizacji przy ul.

mailowo na adres <iod@nazwaorganizacji.pl>.

z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub

17. Rekrutacje pracownikow i wspétpracownikow

1. Opis procesu przetwarzania danych osobowych

Dziatalno$¢ organizacji w tym procesie polega na wytanianiu pracownikow, wspotpracownikow,
stazystéw, praktykantow sposrdod kandydatow do pracy, wspétpracy, na staz badz praktyki.

2. Opis kategorii oséb

Osoby fizyczne, ktéra kandydujg do pracy, wspétpracy, na staz badz praktyki.

3. Typowe kategorie danych osobowych

Typowymi kategoriami danych dla tego procesu mogg by¢:
e dane identyfikacyjne (imiona, nazwiska, data urodzenia, numer PESEL, a w przypadku jego
braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc),

o dane kontaktowe wskazane przez pracownika (np. numer telefonu, adresy e-mail, adres
zamieszkania badz do korespondencji),
e wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, informacje o
odbytych kursach oraz otrzymanych certyfikatach.

4. Cel przetwarzania
danych osobowych

5. Podstawa prawna
przetwarzania danych

6. Okres przetwarzana
danych osobowych

konkretnego procesu
rekrutacyjnego, ewentualnie na
poczet przysztych rekrutacji

osobowych
art. 6 ust. 1 lit. b RODO ¢ dane kandydatéw
L i w zwigzku z niezatrudnionych, ktérzy nie
wytonienie kandydatéw do pracy, L . .
. . art. 22 § 1 pkt. 4-6 Kodeksu | wyrazili zgody na przetwarzanie
na staz lub praktyki na potrzeby .
pracy ich danych w przysztych celach

niezbednos¢ do podjecia
dziatan na zgdanie osoby,
ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy

rekrutacyjnych - do kornca roku
kalendarzowego po uptywie
okresu przedawnienia
ewentualnych roszczen
wynikajgcych z przepiséw prawa
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art. 6 ust. 1 lit. cRODO w
zwigzku z
art. 22! § 1 pkt. 1-3 Kodeksu
pracy
niezbednos$¢ do wypetnienia
obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze

dotyczacych dyskryminacji w
zatrudnieniu;

e dane kandydatéw
niezatrudnionych, ktérzy wyrazili
zgode na przetwarzanie ich
danych w przysztych rekrutacjach
- na okres wskazany w
oswiadczeniu o w wyrazeniu
zgody na korzystanie z danych w
przysztych rekrutacjach liczony od
podania danych osobowych przez
kandydata; jednak nie pdzniej niz
do dnia otrzymania o$wiadczenia
o wycofaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych
na poczet przysztych rekrutacji

w przypadku kandydatéw do
pracy, ktérzy na zasadzie
dobrowolnosci wskazali

pracodawcy dane zwykte lub

wrazliwe wykraczajgce poza

zakres danych okreslonych w

Kodeksie pracy

art. 6 ust.1 lit. a RODO
zgoda osoby na
przetwarzanie danych
zwyktych

art. 9 ust. 2 lit. a RODO
wyrazna zgoda osoby na
przetwarzanie danych
wrazliwych

dane usuwane po cofnieciu zgody
na przetwarzanie danych
osobowych przez pracownika

dochodzenie roszczen i obrona
przed roszczeniami

art. 6 ust. 1 lit. f RODO
prawnie uzasadniony interes
administratora

okres przedawnienia
ewentualnych roszczen
zwigzanych z umowa
o prace badz umowy
cywilnoprawnej

4. Kategorie odbiorcéw danych

Przyktadowo: podmioty, z ktérymi organizacja zawarta umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla

systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Wspoétadministratorzy

Nie dotyczy.

6.

Informacje o przekazaniu do panstwa trzeciego
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Przyktadowo: gdy dane osobowe kandydatéw sg przechowywane przez organizacje na serwerach
zlokalizowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).

7. 0gdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa

Zaleca sie, aby opis technicznych srodkéw bezpieczenstwa wdrozonych przez organizacje zostat
okreslony w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi i Polityce ochrony danych osobowych.
Przyktadowy i zalecany dla organizacji wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczerstwa
opisany zostat w rozdziale VI niniejszego kodeksu.

8. Obowigzek informacyjny wobec pracownika

Na etapie rekrutacji organizacja powinna spetni¢ obowigzek informacyjny wobec kandydatéw do
pracy, wspoétpracy, na staz badz praktyki. Przyktadowa klauzula informacyjna:

Szanowny Kandydacie!

Wysytajgc swoje zgtoszenie rekrutacyjne na stanowisko wskazane w ogtoszeniu rekrutacyjnym, zgadza
sie Pan/Pani na przetwarzanie przez naszq Organizacje dodatkowych danych osobowych, ktére nie
zostaty wskazane w Kodeksie pracy lub w innych przepisach prawa (np. Pana/Pani zdjecie,
zainteresowania). Dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych przepisach prawa (m.in.
Pana/Pani imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztafcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia) przetwarzamy na podstawie przepisow prawa. Jezeli nie chce
Pan/Pani, abysmy przetwarzali dodatkowe dane o Panu/Pani, uprzejmie prosimy o niezamieszczanie
ich w swoich dokumentach. Pana/Pani zgoda jest dobrowolna i nie ma wpfywu na mozliwos¢ udziatu
w rekrutacji. Moze Pan/Pani jg cofng¢ w kazdym momencie, jednak nie bedzie to miato wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed cofnieciem zgody.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane wrazliwe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie.

Jezeli chciatby Pan/Pani w wzigé udziat w przysztych rekrutacjach prowadzonych przez naszg
Organizacje, prosimy o zatgczenie do swoich dokumentdw aplikacyjnych nastepujgcego oswiadczenia:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie przez ...................... Z siedzibq W .................... przy ul. .......oeeeeee...
moich danych osobowych zawartych w CV lub innych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby
przysztych rekrutacji prowadzonych przez .................... ZSiedzibq W .........cccoueun. w okresie kolejnych 5
lat."

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) — dalej RODO informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Organizacja.................. z siedzibq w .................
Przy ul. ....eeeeeeeecreaennn, ; dane Inspektora Ochrony Danych: <iod@nazwaorganizacji.pl>,

2) nasza Organizacja zbiera i przetwarza dane osobowe przekazane nam w CV, liscie motywacyjnym, a
takze w innych formularzach niezbednych w ramach procesu rekrutacji, w zakresie i na podstawie
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witasciwych przepisow, tj. Kodeksu pracy (w przypadku ubiegania sie o zatrudnienia o umowe o prace)
i Kodeksu cywilnego (w przypadku ubiegania sie o wspdtprace na podstawie umowy cywilnoprawnejj),

3) podanie przez Pana/Paniq danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych
jest dobrowolne,

4) w przypadku udanej rekrutacji, Pana/Pani dane osobowe bedq przechowywane w celu
przygotowania umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, zgodnie z przepisami ustawowymi.
Dokumenty odrzuconych kandydatow bedq usuwane najpdzniej po uptywie okresu przedawnienia
roszczen z tytutu dyskryminacji w zatrudnieniu,

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem,

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczqcych narusza przepisy RODO,

7) odbiorcqg Pana/Pani danych osobowych mogq by¢ podmioty Swiadczqce na naszq rzecz ustugi w
szczegolnosci hostingowe, informatyczne, drukarskie, wysytkowe, ptatnicze. prawnicze, ksiegowe,
kadrowe,

8) Pana/Pani dane osobowe mogq by¢ przekazywane do panstwa trzeciego, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy. Jednak nastgpi to wyfqcznie jedynie w zakresie na jaki bedzie pozwala¢ prawo, w
szczegolnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej odpowiedni poziom ochrony lub
standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku Organizacja zapewnia mozliwosc uzyskania
dalszych informacji i otrzymania kopii odpowiednich zabezpieczen,.

9) Pani/Pana dane mogq by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania. Jednak decyzje dotyczgce indywidualnej osoby, zwigzane z tym przetwarzaniem, nie bedq
zautomatyzowane, .

10) ze szczegotowymi informacjami dotyczgcymi zasad przetwarzania danych osobowych w Instytucie
moze Pan/Pani zapoznac sie w naszej Polityce prywatnosci,.

11) w razie jakichkolwiek zgdan, pytan lub wgtpliwosci co do przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych prosimy o kontakt z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych piszgc na adres
siedziby Organizacji: ul. , Z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych” lub na adres poczty
elektronicznej <iod @nazwaorganizacji.pl>
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ROZDZIAL V.
UJAWNIANIE DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ ORGANIZACIJE
ORAZ PRZETWARZANIE DANYCH ADMINISTROWANYCH PRZEZ INNE PODMIOTY

Organizacje moga przetwarza¢ réwniez dane osobowe innych podmiotéw, tj. same nie bedac
administratorem, mogg przetwarza¢ dane osobowe innego administratora lub tez mogg przekazywac,
udostepnia¢ dane osobowe innemu podmiotowi, ktéry wéwczas bedzie podmiotem przetwarzajgcym.

Do takich sytuacji moze dojs$¢ na przyktad, gdy organizacje w ramach wspotpracy przekazujg sobie dane
osobowe w celu prowadzenia akcji i kampanii spotecznych. Organizacja moze réwniez przetwarzac
dane osobowe innej organizacji, innego podmiotu podczas organizacji szkoler dla innego podmiotu
albo na przyktad pomagajac innej organizacji w wysytce materiatéw, broszur, zaproszen na wydarzenia
publiczne. W takiej sytuacji organizacja sama staje sie przetwarzajgcym dane osobowe innego
podmiotu.

Do sytuacji, w ktérych inny podmiot jest przetwarzajagcym, moze dojs¢, gdy organizacja podpisuje
umowe z firma kurierska, administratorem serwera, firmami swiadczacymi na rzecz organizacji rézne
ustugi, np. ksiegowe, prawne, podatkowe.

Moze wystgpi¢ rowniez sytuacja, gdy organizacja, chcgc dotrze¢ ze swojg kampaniag spoteczng do
okreslonego grona odbiorcéw, bedzie chciata zakupi¢ baze danych innego podmiotu. Moze réwniez
podjgé wspdlng z innymi organizacjami spotecznymi akcje spoteczng lub zorganizowaé wydarzenie
publiczne.

Wszystkie te sytuacje wigzg sie z okreslonymi obowigzkami organizacji spotecznych i ich partneréw, w
zaleznosci od tego, czy organizacje s3 podmiotami tylko przetwarzajacymi dane, powierzajagcymi do
przetwarzania, wspotadministratorami, czy tez kupujgcymi baze danych od podmiotu trzeciego.

Nadto w niniejszym rozdziale zostanie omdwiona problematyka ujawniania danych przez organizacje
spoteczne dysponujgcymi sSrodkami publicznymi w formie dotacji, grantéw lub w innych formach lub
gdy wykonujg zadania publiczne, w ramach udostepniania informacji publicznej.

1. Przetwarzanie danych osobowych innego podmiotu.

Warunki konieczne, aby organizacja, jako podmiot przetwarzajagcy dane innego administratora,
postepowata zgodnie z prawem:

Konieczne jest podpisanie z podmiotem, dla ktérego organizacja wykonuje ustugi i korzysta z danych,
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Umowa taka powinna by¢ dla celow
dowodowych zawarta na pismie. Umowa powierzenia przetwarzania danych moze zosta¢ zawarta
odrebnie od innej umowy, tzw. umowy gtéwnej pomiedzy administratorem danych oraz organizacjg
bedacg podmiotem przetwarzajgcym, z ktorej wykonaniem wigze sie przetwarzanie danych lub zostac
ujeta jako element samej umowy o powierzenie przetwarzania danych jako jeden z paragrafow takiej
umowy.
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Przekazywanie danych osobowych pomiedzy administratorem a organizacjg jako podmiotem
przetwarzajagcym powinno odbywaé sie w sposéb bezpieczny pod wzgledem organizacyjnym oraz
technicznym. Wazne jest, aby umowa powierzenia pomiedzy stronami okreslata, kto jest upowazniony
do przekazania lub odbioru danych oraz jakimi srodkami dane osobowe beda przekazywane. W
przypadku przekazywania danych osobowych w formie papierowej, dokumentacja powinna zostac
przekazana bezposrednio pomiedzy osobami upowaznionymi do tych czynnosci. W przypadku
przekazywania danych w formie elektronicznej, korespondencja miedzy upowaznionymi osobami
powinna by¢ odpowiednio szyfrowana. Mozna réwniez uzyé hasta do otworzenia pliku z danymi. Hasto
to musi zostaé wystane drugiej stronie innym srodkiem komunikowania, np. poprzez wiadomosé SMS).
Jezeli przetwarzanie danych osobowych przez organizacje jako podmiot przetwarzajacy jest
dokonywane w imieniu administratora, organizacja zobowigzana jest do zapewnienia wystarczajacych
gwarancji wdrozenia odpowiednich Srodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie
spetniato wymogi wynikajgce z przepiséw prawa i chronito prawa oséb, ktérych dane dotycza.
Woystarczajgce gwarancje organizacja moze wykazaé¢ miedzy innymi poprzez uzyskanie statusu
podmiotu przestrzegajgcego Kodeksu. Zawierajagc umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, organizacje przestrzegajace Kodeksu moga stosowac postanowienia zawarte we wzorze
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Kodeksu. Wzér
umowy powierzenia przetwarzania kazdorazowo powinien zostaé¢ poddany analizie i dostosowany do
zakresu, rodzaju i kontekstu powierzenia przetwarzania danych osobowych. Organizacja moze
korzysta¢ z wtasnych wzoréw umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych

2. Udostepnienie, przekazanie do uzywania danych osobowych przez jednego administratora
drugiemu administratorowi. Zakup bazy danych.

Jesli organizacja podejmie decyzje, aby przekazaé, zbyé, czasowo ,wydzierzawi¢”, tj. przekaza¢ do
uzytkowania dane swoich darczyncéw, sympatykdéw innemu administratorowi, powinna przestrzegac
nastepujgcych zasad ( zasady te dotyczg réwniez sytuacji, w ktdrej organizacja spoteczna chce zakupié,
,wydzierzawic”, tj. przeznaczy¢ do wykorzystania na jaki$ czas dane osobowe innego podmiotu).

Zasady przy zakupie/sprzedazy, udostepnieniu, czasowym wykorzystaniu baz danych:

1. Podmioty powinny miedzy sobg podpisa¢ umowe o przekazanie danych osobowych (zakup/czasowa
,dzierzawa”, tj. czasowe wykorzystanie),

2. Administrator przekazujgcy dane musi wykazac sie podstawg prawng dla takiego dziatania. Moze to
by¢ zgoda osoby, ktérej dane sg przetwarzane, prawnie uzasadniony interes,

3. Administrator moze przekaza¢ dane innemu podmiotowi po uprzednim poinformowaniu osoby,
ktérej dane dotyczg, przy okazji zbierania danych o znanych mu na dany dzien odbiorcach lub
kategoriach (np. okreslona branza) odbiorcéw danych osobowych; poinformowanie to musi nastgpic
nie pdzniej niz przed pierwszym przekazaniem danych. Kategorie odbiorcow danych mogg zostac
wykazane w klauzuli informacyjnej przekazanej osobie, ktorej dane sg przetwarzane,

4. Umowa pomiedzy podmiotami powinna okresla¢ co najmniej:

a) ilo$¢ przekazanych danych,

b) zasady przekazania, udostepnienia danych oraz okres na jaki dane zostang udostepnione,

c) cel udostepnienia/przekazania danych,
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d) udostepnienie/przekazanie danych moze by¢ poprzedzone opisanym w umowie procesem
deduplikacji, polegajgcym na tym, Zze administrator i podmiot, ktéremu majg by¢
przekazane/udostepnione dane poréwnujg swoje dane w celu okreslenia, czy przekazanie/wymiana
danych jest uzasadniona. Sprawdzenie to moze odbywac sie wedtug réznych modeli: np. wiek oséb,
terytorium z ktérego pochodzg dane. Proces ten powinien odby¢ sie na wyselekcjonowanej grupie
rekordéw (danych) z wykorzystaniem metody pseudonimizacji a po jego zakonczeniu dane niezbedne
do przeprowadzenia tego procesu powinny przez obie strony zosta¢ usuniete. Jest to proces
weryfikacyjny i nie jest on jest uznawany za proces udostepnienia danych.

Gdy organizacja zakupifa baze i zrobita z jej wykorzystaniem np. kampanie spoteczng, wysytajac list, e-
mail do osoby z zakupionej przez nig bazy, ma obowiagzek, przy pierwszej wysytce, poinformowac osobe
do ktdérej kierowana jest kampania spofeczna, o swojej nazwie, adresie do korespondencji,
poinformowac z jakiego Zrddta posiada dane osoby i jakie prawa przystugujg osobie, do ktérej wystata
apel, kampanie spoteczng, zgodnie z art. 14 RODO.

Co do zasady przekazywanie/udostepnianie danych do wykorzystania innemu podmiotowi, ktéry nie
bedzie przetwarzat danych w panstwie trzecim nie wymaga innych warunkéw. Jesli jednak dane beda
przetwarzane w panstwie trzecim, np. na serwerze panstwa, ktére nie jest objete rozwigzaniami RODO,
wdwczas wymagane jest spetnienie wszystkich wymogdéw obowigzujgcych w RODO.

3. Ujawnianie danych osobowych organom publicznym w zwigzku z ich prawnym obowigzkiem
sprawowania funkcji publicznej.

Udostepnianie danych moze wynika¢ réwniez nie z samej umowy miedzy dwoma podmiotami, ale
zachodzi¢ na mocy przepisdw prawa. Np. gdy uprawniony podmiot zwrdci sie do organizacji o
przekazanie danych osobowych. Podmiotami najczesciej wystepujgcymi o udostepnienie danych
osobowych sa: policja, prokuratura, sady, komornik, ZUS, KRUS oraz bank. Udostepnianie danych
osobowych nalezy do czynnosci przetwarzania danych osobowych. Zgodnie bowiem z art. 4 pkt 2 RODO
przetwarzanie oznacza ,operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak m.in.
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie”. Zgodnie z
powyzszym udostepnianie danych osobowych nalezy do czynnosci ujawniania danych osobowych.
Nalezy podkresli¢, ze w RODO nie znalazty sie odrebne regulacje odnoszace sie do udostepniania
danych osobowych. Organizacja udostepnia dane osobowe wtedy, gdy istnieje podstawa prawna,
ktéra z jednej strony uprawnia podmiot wystepujacy o udostepnienie danych do uzyskania danych, a
z drugiej strony zobowigzuje organizacje jako administratora do przekazania danych. Podstawa prawna
musi istnie¢ w postaci konkretnego przepisu prawa krajowego stanowigcego podstawe prawng takiego
dziatania, np. ustawa o policji, prokuraturze, komornikach sgdowych, kodeks postepowania cywilnego,
kodeks postepowania karnego, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.

Udostepnienie danych osobowych moze nastgpic takze miedzy innymi w przypadku, gdy osoba, ktorej
dane dotyczg, wyrazi zgode na udostepnienie jej danych. Tak jak w przypadku przekazywania danych
innemu podmiotowi w wykonaniu umowy przekazania danych, zbycia danych, wspoétadministrowania
organizacja musi zabezpieczy¢ dane osobowe przed dostepem oséb nieuprawnionych (np. poprzez
zastosowanie szyfrowania). Kazda organizacja dokonuje samodzielnie oceny zasadnos$ci wniosku o
udostepnienie danych osobowych. W tym celu musi ustali¢ istnienie podstawy prawnej udostepnienia
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danych osobowych. W przypadku braku podstawy prawnej udostepnienia danych osobowych, moze
odmowié ich udostepnienia.

4. Wspétadministrowanie.

Moze dojs¢ do sytuacji, gdy dwie lub wiecej organizacji spotecznych w celu realizacji wspélnych dla
nich celéw statutowych beda organizowaty wspdlnie np. kampanie spoteczne, wydarzenia publiczne.
Wdéweczas organizacje te bedg wspdlnie decydowaty i ustalaty cele i sposoby przetwarzania. Bedg one
wspotadministratorami. Wowczas organizacje, jako wspodtadministratorzy, w przejrzysty sposdb
okreslajg odpowiednie zakresy swojej odpowiedzialnosci dotyczacej wypetniania obowigzkéw
wynikajgcych z RODO w zakresie okreslonym w art. 26 RODO.

Uzgodnienia wspdétadministratotréw powinny okreslaé m.in.:
a) zasady spetnienia obowigzku informacyjnego wobec osdéb, ktérych dane sg przetwarzane,
b) zasady i sposoby wzajemnej komunikacji pomiedzy wspétadministratorami.

Wszystkie uzgodnienia miedzy administratorami powinny by¢ podane do wiadomosci osob, ktérych
dane sg przetwarzane. Moze to nastgpi¢ w klauzuli informacyjnej wysytanej/udostepnianej osobom,
ktérych dane sg przetwarzane. W informacji takiej powinny sie znalezé wszystkie informacje
wymagane przez art. 13 lub 14 RODO, a osoba, ktérej dane dotyczg, moze wykorzystywac
przystugujace jej prawa wynikajgce z RODO wobec kazdego z administratoréw.

Obie organizacje, bedace wspoétadministratorami, zobowigzane sa do zapewnienia wystarczajgcych
gwarancji wdrozenia odpowiednich Srodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie
spetniato wymogi wynikajgce z przepiséw prawa i chronito prawa osoéb, ktorych dane dotycza.
Woystarczajgce gwarancje organizacje mogg wykaza¢ miedzy innymi poprzez uzyskanie statusu
podmiotu przestrzegajacego Kodeksu. Zawierajgc umowy o wspdtadministrowanie danymi,
organizacje przestrzegajace Kodeksu moga stosowaé postanowienia zawarte we wzorze umowy o
wspoétadministrowanie danymi osobowymi, stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Kodeksu. Wzér umowy o
wspoétadiministrowanie danymi osobowymi kazdorazowo powinien zosta¢ poddany analizie i
dostosowany do zakresu, rodzaju i kontekstu przetwarzania danych osobowych. Organizacja moze
korzystaé z wtasnych wzoréw.

5. Informacja publiczna.

Organizacje spoteczne mogg by¢ podmiotami zobowigzanymi do udostepnienia informacji publicznej,
pod warunkiem, ze dysponujg one $rodkami publicznymi w formie dotacji, grantéw lub w innych
formach lub gdy wykonujg zadania publiczne.

Obowigzek udostepniania informacji publicznej przez organizacje pozarzagdowe wynika z art. 4a—art.
4c ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. z 2020
r. poz. 1057 t.j.). Rowniez w orzecznictwie saddéw administracyjnych przyjat sie poglad, zgodnie z
ktérym, jezeli dany podmiot wykonuje zadania publiczne, jest to wystarczajgce by uznaé, ze
zobowigzany jest do udostepnienia informacji publicznych. (np. Wyrok WSA w Warszawie z dnia 9 maja
2019 r., sygn. VIII SAB/Wa 10/19).
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Kto moze zadac informacji publicznej?

Kazdy obywatel ma prawo do uzyskiwania informacji: (1) o dziatalnos$ci organéw wtadzy publicznej
oraz (2) oséb petnigcych funkcje publiczne. Prawo to obejmuje rdwniez uzyskiwanie informacji o
dziatalnosci organéw samorzgdu gospodarczego i zawodowego, a takze innych oséb oraz jednostek
organizacyjnych w zakresie, w jakim wykonujg one zadania wtadzy publicznej i gospodarujg mieniem
komunalnym lub majatkiem Skarbu Panstwa. Uprawnienie to wynika wprost z art. 61 Konstytucji
Rzeczpospolitej Polskiej. Konkretyzuje go ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2019.1429 z pdzn.zm.). Prawo dostepu do informacji publicznej przystuguje
wedtug ustawy kazdemu, tak wiec zaréwno osobie fizycznej, jak i podmiotowi prawa prywatnego.

Na jakich zasadach organizacja udziela informacji publicznej?

Udostepnianie informacji publicznej nastepuje:

1. poprzez ogtaszanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz.
1429 z pdézn.zm.) albo

2. poprzez ogtaszanie informacji publicznej na stronie internetowej organizacji pozarzagdowych oraz
podmiotdéw, o ktérych mowa w art. 4a dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, albo

3. na wniosek na zasadach, o ktérych mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informac;ji publicznej.

Jakie informacje sg informacjami publicznymi, a ktérych nie zalicza sie do katalogu informacji
publicznych?

Katalog informacji publicznej okresla art. 6 ustawy o dostepie do informacji publicznej. Beda to
informacje o organach i osobach sprawujgcych w nich funkcje, zarobkach oséb petnigcych funkcje
publiczne, kompetencjach tych osdb, strukturze wtasnosciowej podmiotdéw, majatku, tres¢ aktow
administracyjnych i innych rozstrzygnieé, dokumentacja przebiegu i efektdw kontroli oraz wystgpienia,
stanowiska, wnioski i opinie podmiotdw jg przeprowadzajacych, a takze stanowiska w sprawach
publicznych zajete przez organy wtadzy publicznej i przez funkcjonariuszy publicznych.

Przyktady informacji uznanych za informacije publiczna.

Informacja publiczng beda:

- tres¢ umow cywilnoprawnych, dotyczgcych majatku publicznego ( wyroki WSA w Poznaniu z 24 marca
2006 r.,IV SA/Po 224/06 oraz WSA w Warszawie z 16 listopada 2004 r.,Il SAB/Wa 238/04, wyrok NSA z
11 grudnia 2014 r.,| OSK 213/14, LEX nr 1622184),

- mapy stanowigce zafaczniki graficzne do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i bedace jego integralng czescia sg informacjg publiczng. wyrok NSA z 30 sierpnia 2011
r.,l OSK 1048/11),

- informacja o charakterze archiwalnym, niezaleznie od daty jej wytworzenia
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- informacja o kosztach ponoszonych przez dang jednostke w zwigzku z uzywaniem przez pracownikéw
stuzbowych telefonéw komadrkowych jest informacjg publiczng, dotyczy bowiem majatku publicznego
(wyrok WSA we Wroctawiu z 13 czerwca 2013 r.,IV SAB/Wr 51/13).

Przyktady informacji nieuznanych za informacje publiczng.

Informacja publiczng nie beda:

- wnioski w sprawie indywidualnej oraz polemiki z dokonanymi ustaleniami (wyrok NSA z 12 lipca 2011
r., 1 OSK 610/11),

- interpretacje znanego stronie dokumentu,

- projekt uchwaty organdéw danej jednostki (wyrok WSA z 16 grudnia 2004 r.,IV SA/Wr 241/04, Sad w
orzeczeniu tym wyjasnit, ze informacja tylko wtedy ma charakter informacji publicznej, jezeli jest to
informacja istniejaca i bedgca w posiadaniu organu, od ktérego wnioskodawca zada jej udostepnienia,
- konkretne indywidualne sprawy danej osoby o charakterze prywatnym lub podmiotu niebedacego
wtadza publiczng lub innym podmiotem wykonujacym zadania publiczne, (wyrok NSA OZ w Katowicach
z 25 czerwca 2002 r., Il SA/Ka 655/02),

- numer telefonu komérkowego pracownika. Nie mozna uznaé zestawu liczb, jakim jest numer
stuzbowego telefonu komdrkowego, za informacje publiczng (zob. wyrok NSA z 28 sierpnia 2015 r.l
OSK 1700/14i z 14 pazdziernika 2015 r.,I OSK 2056/14),

- dokumenty wewnetrzne, na przyktad korespondencja mailowa osoby wykonujgcej zadania publiczne
ze wspotpracownikami, nawet jezeli w jakiejs czesci dotyczy wykonywanych przez te osobe zadan
publicznych (wyroki NSA z 21 czerwca 2012 r.,| OSK 666/12, z 14 wrzesnia 2012 r.,1 OSK 1203/12 iz 25
marca 2014 r.,| OSK 2320/13, LEX nr 1487793);

— pisemne wyjasnienia ztozone przez pracownikdw organu, ktére majg charakter porzadkowy i dotyczg
sposobu wykonywania obowigzkéw stuzbowych (wyrok NSA z 17 pazdziernika 2013 r.,I OSK 1105/13),
— opinie prawne i ekspertyzy bedgce podstawg podjecia decyzji. Dokumenty takie sg dokumentami
wewnetrznymi, stuzagcymi gromadzeniu informacji, ktdre w przysztosci mogg zostaé wykorzystane w
procesie decyzyjnym. Majg charakter poznawczy i nie odnoszg sie wprost do przysztych dziatan i
zamierzen podmiotu zobowigzanego, majg jedynie poszerzy¢ zakres wiedzy i informacji posiadanych
przez ten podmiot (wyroki NSA z 29 lutego 2012 r.,I OSK 2196/11 iz 11 marca 2014 r.,1 OSK 118/14),
— materiaty szkoleniowe i informacyjne (wyrok NSA z 4 lutego 2015 r.,| OSK 502/14),

— dokumenty o charakterze wewnetrznym, np. karty drogowe. Dotyczg wytgcznie kwestii organizacji
pracy w zakresie rozliczania czasu pracy pracownikdw uprawnionych do uzywania pojazdéw
stuzbowych przy wykonywaniu obowigzkédw pracowniczych ( wyrok NSA z 21 sierpnia 2013 r.,I OSK
681/13),

- dokumenty prywatne, nawet jesli znajduja sie w posiadaniu podmiotu zobowigzanego do udzielania
informac;ji publicznej i w jakims stopniu dotyczg ,,sprawy publicznej” w rozumieniu art. 1 ust. 1, bo w
zwigzku z nig zostaty zgromadzone (wyrok NSA z 11 maja 2006 r.,Il OSK 812/05, wyrok NSA z 11 maja
2011 r.,1 OSK 189/11).

Orzecznictwo sagdow administracyjnych dotyczace dokumentu wewnetrznego zaakceptowat Trybunat
Konstytucyjny, ktéry w wyroku z 13 listopada 2013 r.,P 25/12(Dz.U. poz. 1435, OTK-A 2013, nr 8, poz.
122) stwierdzit, ze: ,z szerokiego zakresu przedmiotowego informacji publicznej wytgczeniu podlegajg
jednak tresci zawarte w dokumentach wewnetrznych, rozumiane jako informacje o charakterze
roboczym (zapiski, notatki), ktére zostaty utrwalone w formie tradycyjnej lub elektronicznej i stanowia
pewien proces myslowy, proces rozwazan, etap wypracowywania finalnej koncepcji”.
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Informacja publiczna a prawo do prywatnosci i przepisy RODO.

Niejednokrotnie informacje publiczne pokrywaja sie z prawem do ochrony danych osobowych oraz
prawem do prywatnosci. Wéwczas nalezy zastosowa¢ art. 86 RODO, ktdéry stanowi, ze dane osobowe
zawarte w dokumentach urzedowych, ktére posiada organ lub podmiot publiczny lub podmiot
prywatny w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym, mogg zostaé przez ten
organ lub podmiot ujawnione zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, ktéremu
podlegajg ten organ lub podmiot, dla pogodzenia publicznego dostepu do dokumentéw urzedowych z
prawem do ochrony danych osobowych na mocy Rozporzadzenia RODO.

Takim przepisem krajowym jest art. 1 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej, ktéry stanowi,
Ze przepisy tej ustawy nie naruszajg przepisdw innych ustaw okreslajgcych odmienne zasady i tryb
dostepu do informacji bedacych informacjami publicznymi. Oznacza to, ze przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych majg tu pierwszenstwo.

RODO nie ogranicza stosowania polskich przepiséw o dostepie do informacji publicznej. Ponadto RODO
nie moze by¢ podstawg do odmowy jej udostepniania. W najnowszym orzecznictwie stoi sie na
stanowisku, ze: , w razie kolizji miedzy zasadg jawnosci informacji publicznych a ochrong prywatnosci i
danych osobowych osdéb fizycznych, dopuszczalny bedzie jedynie taki sposéb udostepniania informacji
publicznej, ktory nie naruszy débr chronionych (np. anonimizacja danych wrazliwych). W przypadku,
gdy pomimo dokonania takiego zabiegu, mozliwa bedzie identyfikacja osoby, ktérej dane dotyczg,
nalezy odméwic udostepnienia informacji publicznej" (Wyrok Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
w Krakowie z dnia 9 kwietnia 2019, Il SA/Kr 133/19).

Organizacja jako podmiot z3dajacy dostepu do informacji publicznej.

Prawo dostepu do informacji publicznej przystuguje wedtug ustawy kazdemu, tak wiec zaréwno osobie
fizycznej, jak i podmiotowi prawa prywatnego. W zwigzku z powyzszym organizacja spoteczna moze
réwniez wystgpi¢ z wnioskiem o informacje publiczna.

Dane o obywatelach, na mocy art. 51 ust. 2 Konstytucji, mogg by¢ udostepniane osobom trzecim
jedynie w zakresie niezbednym w demokratycznym panistwie prawnym, przy czym kazdy ma prawo
dostepu do dotyczacych go urzedowych dokumentéw i zbioréw danych.

W zwigzku z powyzszym dostep do umoéw jest mozliwy, jednak powinno to byé czynione w formie
zanonimizowanej przez wytgczenie z ich tresci okreslonych danych osobowych w postaci brzmienia
imion i nazwisk wykonawcow okreslonych uméw zlecenia lub uméw o dzieto, daty ich urodzenia,
miejsca zamieszkania, stanu zdrowia, stanu cywilnego i innych informacji, ktére sg chronione
przepisami prawa o ochronie danych osobowych zawartych w RODO a takze przez art. 51 Konstytucji.

Organ administracji publicznej nie powinien ujawnia¢ réwniez daty urodzenia osoby, ktdra jest strong
umowy, miejsca zamieszkania strony umowy, poniewaz nie sg to informacje, ktérych zakres jest
niezbedny do uzyskania przez osobe trzecig w demokratycznym panstwie prawnym i nie wptywaja na
istote udostepnianej informacji publiczne;j.
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Organ administracji publicznej nie moze odmoéwié organizacji spotecznej dostepu do danych
ujawniajgcych wynagrodzenie osoby petnigcej funkcje publiczng. Jednak przy ujawnieniu tego typu
informacji podmiot wtadzy publicznej powinien braé pod uwage nastepujace zasady:

1. za kazdym razem podmiot zobowigzany musi ustali¢, czy mamy do czynienia z osobg/osobami
petnigcymi funkcje publiczng w rozumieniu art. 5 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji
publicznej, korzystajac z interpretacji wyroku Trybunatu Konstytucyjnego o sygn. akt. K 17/05,

2. Jesli zapytanie dotyczy osoby petnigcej funkcje publiczng, nalezy poda¢ doktadne jej
wynagrodzenie, jakie otrzymuje ze srodkdéw publicznych

3. Jesli jednak w sktadniku wynagrodzenia znajdujg sie inne sktadniki lub potracenia, ktére sg
objete prywatnoscia w zakresie wykraczajgcym poza zwigzek z petniong funkcjg publiczng,
wtedy ten element nie podlega ujawnieniu.

Powyzsze zasady oparte sg na uzasadnieniu wyroku Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 18
lutego 2017 r. o sygn. akt | OSK 796/14, dotyczgcego kontroli procesu realizacji prawa do informacji
publicznej. NSA w uzasadnieniu wyroku stwierdzit, ze: ,udzielenie informacji publicznej w postaci
danych o wysokosci wynagrodzenia oséb zatrudnionych w jednostkach finansowanych ze $rodkéw
publicznych (zaréwno petnigcych funkcje publiczne, jak tez personelu pomocniczego) zazwyczaj nie
musi wigza¢ sie z koniecznoscig ingerencji w ich prawnie chroniong sfere prywatnosci. Dzieje sie tak
przede wszystkim woéwczas, gdy w danym podmiocie na okreslonym stanowisku zatrudnionych jest
kilka oséb. Udostepnienie informacji publicznej polega, bowiem na ujawnieniu wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego na okreslonym stanowisku, bez wskazywania danych osobowych
konkretnej osoby”.

NSA nie uwzglednit jednak sytuacji, gdy na danym rodzaju stanowiska moze zasiadac tylko jedna osoba.
W takiej sytuacji rowniez nalezy udzieli¢ informacji o wynagrodzeniu, ale bez podania imienia i
nazwiska osoby oraz z wytgczeniem ujawniania takich sktadnikéw wynagrodzenia, ktére wykraczaja
poza zwigzek z petniong funkcjg publiczng.

Organ administracji publicznej moze odmoéwi¢ wydania oryginatu lub kserokopii umowy o prace osoby
petnigcej funkcje publiczng. Umowa taka moze zawiera¢ bowiem tajemnice chronione prawem,
chociaz nie oznacza to, ze nie moze by¢ uznana za informacje publiczna. Jednak prawo do jej uzyskania
moze by¢ stosownie ograniczone poprzez zastosowanie art. 5 ustawy o dostepie do informacji
publicznej, np. ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej, ochronie informacji niejawnych oraz o
ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

Na takim stanowisku stoi réwniez orzecznictwo sadéw administracyjnych. Prawo do informacji
obejmuje prawo dostepu do informacji publicznej, nie zas prawo domagania sie doreczenia samego
egzemplarza dokumentu. Fakt, ze czes¢ informacji bedzie stanowita informacje publiczng a czes¢
informacje prawem chronione nie moze przesadzi¢ o koniecznosci doreczenia wnoszgcemu o
udzielenie informacji publicznej tychze dokumentow lub ich kserokopii i to w catosci (np. Wyrok NSA z
dnia 19 sierpnia 2008 roku, sygn. akt | ISK 683/09).
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ROZDZIAL VI.
OCENA RYZYKA i SRODKI BEZPIECZENSTWA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Ogdlna ocena ryzyka i dobér metod adekwatnych do przetwarzania danych.

Organizacja przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych powinna przeprowadzi¢ ocene
ryzyka jakie przetwarzanie moze spowodowac zaréwno dla praw i wolnosci oséb, ktérych te dane
dotycza, jak i dla organizacji, bioragc pod uwage potencjalne negatywne skutki. W tym celu organizacja
powinna podja¢ dziatania w celu identyfikacji ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, jego oceny pod
katem Zrdédta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi oraz doboru S$rodkéw pozwalajgce
zminimalizowa¢ to ryzyko.

Organizacja powinna przeprowadzi¢ ocene ryzyka w szczegdlnosci w nastepujgcych sytuacjach:

a) przed wprowadzeniem nowej grupy odbiorcow (osoéb, ktérych dane zamierza przetwarzad),

b) przed wprowadzeniem realizacji nowego celu statutowego (nowej inicjatywy: prowadzenie
konferencji, akcji spotecznych, wydarzern publicznych, kierowanie do odbiorcéw nowych
produktéw, np. publikacji, broszur, ksigzek itp.),

c) przed zakupem bazy danych od innych podmiotéw,

d) przed wprowadzeniem nowych systemow informatycznych, w ktorych beda przetwarzane
dane,

e) przed przekazywaniem danych do panstwa trzeciego (poza Europejski Obszar Gospodarczy),

f) gdy zachodzi zautomatyzowane przetwarzanie, w tym profilowanie, i jest to podstawg decyzji
wywotujacych skutki prawne wobec osoby fizycznej lub w podobny sposdb znaczgco
wptywajacych na osobe fizyczng,

g) gdy zachodzi przetwarzanie na duzg skale szczegdlinych kategorii danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO lub danych osobowych dotyczgcych wyrokdéw skazujgcych i czynéw
zabronionych, o czym mowa w art. 10 RODO lub

h) gdy zachodzi systematyczne monitorowanie na duzg skale miejsc dostepnych publicznie,

i) gdy doszto do naruszenia ochrony danych osobowych, np. poprzez przypadkowe lub niezgodne
z prawem zniszczenie, utracenie, zmodyfikowanie, nieuprawnione ujawnienie lub
nieuprawniony dostep do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny
sposéb przetwarzanych,

j)  w sytuacji, gdy stwierdzi, ze przetwarzanie ze wzgledu na swoj charakter, zakres, kontekst i
cele z duzym prawdopodobieristwem moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci oséb fizycznych.

Przy ogélnej ocenie ryzyka kazda organizacja powinna:

1. okresli¢ zagrozenia, ktdre mogg pojawic sie w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, majac
na wzgledzie sytuacje opisane powyze;j.
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Konieczna jest ocena, jakie jest prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozen lub jakie moga one
pociggnac za sobg skutki. Znajac ryzyko, administrator danych moze podjac¢ dziatania zmierzajace
ku ich obnizeniu.

Przy tej ocenie nalezy kierowac sie Wytycznymi Grupy Roboczej Art. 29, dotyczacymi oceny
skutkéw dla ochrony danych oraz pomagajgcymi ustalié, czy przetwarzanie ,,moze powodowac
wysokie ryzyko” do celdéw rozporzadzenia 2016/679. Pomocny jest rowniez dwucze$ciowy
poradnik przygotowany przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (dawniej GIODO), pt.
Jak rozumiec podejscie oparte na ryzyku wedtug RODO? (cz. 1) oraz Jak stosowac podejscie oparte
na ryzyku? (cz. 2) — dostepny na stronie internetowej Urzedu.

Grupa Robocza Art. 29 (obecnie Europejska Rada Ochrony Danych) podaje przyktad
niedopuszczalnego wysokiego ryzyka. Obejmuje ono przypadki, w ktérych osoby, ktérych dane
dotyczg, mogg poniesc znaczne lub nawet nieodwracalne konsekwencje, z ktérymi nie bedg mogty
sobie poradzi¢ (np.: bezprawne uzyskanie dostepu do danych prowadzace do zagrozenia zycia
0s6b, ktérych dane dotycza, zwolnienie, zagrozenie o charakterze finansowym) lub w ktoérych
wydaje sie oczywiste, ze wystgpi ryzyko (np.: ograniczenie liczby oséb majgcych dostep do danych
nie jest mozliwy ze wzgledu na sposéb ich udostepniania, wykorzystywania lub rozprowadzania lub
gdy luka w zabezpieczeniach, o ktorej istnieniu wiadomo, nie zostanie usunieta).

dokona¢ identyfikacji swoich zasobdw tj. okresli¢ wszystko to, co ma wartos¢ dla organizacji i ma
lub moze mie¢ zwigzek z bezpieczeristwem danych osobowych.

W tym przypadku nalezy zidentyfikowaé zasoby tj. dokonac spisu budynkéw, w ktdrych
przetwarzane sg dane osobowe, systeméw informatycznych, w ktérych przetwarzane s dane
osobowe, sprzetu elektronicznego stuzgcego do przetwarzania informacji, stron internetowych,
oprogramowania, zbioréw danych osobowych prowadzonych zaréwno w formie papierowej, jak i
elektronicznej. Zalecane jest dokonanie jak najbardziej szczegétowej identyfikacji zasobdw, tak aby
w dalszej kolejnosci mozliwe byto jak najbardziej precyzyjne okresSlenie ryzyka wystgpienia
zagrozen do ochrony danych.

Kazda organizacja przy okresleniu swoich zasobéw ocenia ewentualng jego podatnos¢ na ryzyko
naruszenia danych osobowych, opisujac przy danym zasobie Zrédto zagrozen. Moze to by¢ brak
wystarczajgcych zabezpieczenn wejscia do budynku poprzez kodowanie wejscia, niedoktadnie
opracowany proces zarzadzania systemami informatycznymi, brak zabezpieczen przy
wykorzystywaniu wspdlnych dla pracownikéw dyskéw sieciowych, na ktérych przechowywane sg
dane — tzw. zagrozenia wewnetrzne. Moze to by¢ réwniez wtamanie do budynku, lokalu
organizacji, kradziez, powddz, pozar, przerwa w dostawie energii elektrycznej — zagrozenia
zewnetrzne.

wprowadzié¢ kryteria minimalizowania ryzyka i zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych
Podczas wprowadzania tych kryteriéw nalezy przede wszystkim:
- okresli¢, w jakim stopniu naruszenie danego zasobu w organizacji bedzie miato wptyw na prawa i

wolnosci oséb, ktérych dane dotycza,
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- okresli¢, w jakim stopniu brak dostepu do zasobu, w zatozonym okresie, moze spowodowac
zagrozenie praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza.

Dla kazdego zagrozenia mozna okresli¢ odpowiednie dziatania. Przyktadowymi dziataniami mogg
by¢:

- wprowadzenie zasady wykonywania codziennie kopii bezpieczeristwa,

- wprowadzanie szyfrowanych wiadomosci

- zaszyfrowanie pliku z dokumentacjg znajdujgca sie na wspdlnym dysku sieciowym i upowaznienie
do dostepu do pliku tylko kilku oséb z niego korzystajgcych

- okreslenie metody i czestotliwosci sprawdzania obecnosci wiruséw oraz metody ich usuwania,

- oznaczenie dwdch niezaleznych od siebie miejsc przechowywania nosnikow informatycznych, w
tym réwniez wydrukéw,

- okreslenie codziennego dokonywania przegladdw i konserwacji systemow

- okreslenie cotygodniowego wykonywania kontroli spdjnosci danych osobowych w systemach lub
czesciej, jezeli wymaga tego zaobserwowany sposoéb pracy systemu.

2. Ocena skutkow dla ochrony danych

Ocena skutkéw dla ochrony danych jest obowigzkowa w kazdy wypadku, gdy istnieje wysokie ryzyko
naruszenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza. W organizacjach spotecznych podczas
wiekszosci czynnosci przetwarzania administrator nie bedzie miat obowigzku przeprowadzania
procesu oceny skutkéw dla ochrony danych. Czynnosci przetwarzania danych osobowych w granicach
niezbednych do zbierania funduszy na dziatalnos¢ organizacji, wptat od darczyficéw, zaproszen na
wydarzenia publiczne, akcje spoteczne, konkursy, prelekcje i wyktady, kontakty z cztonkami i bytymi
cztonkami organizacji, jak rowniez wysytka materiatéw promujacych dziatalnos$¢ organizacji spotecznej
co do zasady nie wigzg sie z duzym prawdopodobienstwem wysokiego ryzyka naruszenia praw lub
wolnosci oséb fizycznych.

Jednak istniejg przypadki, gdy procesy przetwarzania danych mogg wigzaé¢ sie z wysokim
prawdopodobienstwem ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza. Bedzie to
dotyczyto m.in. takich sytuacji, gdy:

a) organizacja spoteczna bedzie zbierata w sposdb systematyczny na masowg skale dane
osobowe wrazliwe lub dane osobowe dotyczace wyrokdéw skazujacych i naruszen prawa,
niezaleznie od zrddta ich pochodzenia, czyli zaréwno gdy dane zbierane sg bezposrednio od
osoby oraz wowczas, gdy sg pozyskiwane z innych Zrédet np. z baz dostepnych publicznie albo
zakupionych od podmiotu trzeciego,

b) organizacja bedzie dokonywata w sposéb kompleksowy i systematyczny zautomatyzowanego
przetwarzania, w tym profilowania, np. oceny preferencji osobistych danej osoby, sytuacji
ekonomicznej, zdrowia, zainteresowan itp., i bedzie to podstawa decyzji wywotujgcych skutki
prawne wobec osoby fizycznej lub w podobny sposdb znaczgco wptywajgcych na osobe
fizyczna.

W przypadku gdy organizacja planuje przetwarzanie mogace powodowac wysokie ryzyko dla praw i
wolnosci 0sdb, ktérych dane dotyczg, w szczegdlnosci jesli organizacja stwierdzi mozliwos¢ wystgpienia
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wyzej opisanych sytuacji, powinna dokonaé szczegdlnej oceny ryzyka, jakie wigze sie tymi
czynnosciami, tj. oceny skutkéw dla ochrony danych. Ocena taka bedzie w kazdej organizacji inna, w
zaleznosci od zakresu jej dziatalnosci i wystgpienia mozliwych sytuacji stwarzajgcych wysokie
zagrozenie dla praw osdb, ktérych dane dotycza.

W ramach oceny skutkéw dla ochrony danych organizacja powinna podjg¢ nastepujgce czynnosci:

1. wybra¢ metodyke dokonywania oceny skutkéw dla ochrony danych, ktdéra spetnia kryteria

okreslone w zatgczniku 2 Wytycznych Grupy Roboczej Art. 29 dotyczgcych oceny skutkéw dla
ochrony danych oraz pomagajacych ustali¢, czy przetwarzanie ,moze powodowac wysokie ryzyko”
do celdéw rozporzadzenia 2016/679, lub okresli¢ i wdrozy¢ systematyczny proces dokonywania
oceny skutkdw dla ochrony danych, ktéry jest zgodny z kryteriami zawartymi w zatgczniku 2
Wytycznych Grupy Roboczej Art. 29, dotyczacych oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
pomagajacych ustali¢, czy przetwarzanie ,moze powodowaé wysokie ryzyko” do celéw
rozporzadzenia 2016/679,
Dokonanie opisu wszystkich mozliwych czynnikdw wptywajgcych na prawdopodobienstwo
wystgpienia lub na wielkos$¢ skutkow naruszenia praw i metod adekwatnych do przetwarzania
danych jest niewykonalne. W zwigzku z powyzszym decyzje o odpowiedniej metodyce ochrony
danych i oceny skutkéw kazda organizacja podejmuje samodzielnie, kierujac sie przy tym
Wytycznymi Grupy Roboczej Art. 29, dotyczacymi oceny skutkédw dla ochrony danych oraz
pomagajacymi ustali¢, czy przetwarzanie ,moze powodowaé wysokie ryzyko” do celéw
rozporzadzenia 2016/679.

2. konsultowac sie przy ocenie skutkéw dla ochrony danych z inspektorem ochrony danych, jezeli
zostat on wyznaczony przez organizacje,

3. przedtozy¢ wiasciwym organom nadzorczym sprawozdanie z oceny skutkéw dla ochrony danych,
gdy jest to wymagane,

4. konsultowac¢ sie z organem nadzorczym, jezeli okreslenie Srodkéw wystarczajacych do
zminimalizowania wysokiego ryzyka zakonczyto sie niepowodzeniem, tj. jezeli w toku oceny
skutkow dla ochrony danych ujawniono istnienie wysokiego ryzyka albo gdy organizacja nie moze
znalez¢ sSrodkow wystarczajacych do zmniejszenia ryzyka do dopuszczalnego poziomu organizacja
zobowigzana jest zwréci¢ sie do organu nadzorczego o uprzednie konsultacje dotyczace
przetwarzania.

5. okresowo dokonywac¢ przeglagdu oceny skutkéw dla ochrony danych i przetwarzania, ktérego
oceny dokonano w jej ramach, przynajmniej gdy doszto do zmiany ryzyka wynikajgcego z
przetwarzania operacji

6. dokumentowac podjete decyzje.

3. Srodki techniczne i organizacyjne

Srodki techniczne i organizacyjne sa niezbedne kazdej organizacji do zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych. Na podstawie dokonanej oceny
ryzyka kazda organizacja ustala mozliwe do zastosowania srodki bezpieczenstwa i ocenia koszt ich
wdrazania.

Do elementéw zabezpieczenia danych osobowych w organizacjach zalicza sie:
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a) stosowane metody ochrony pomieszczenn, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe

(zabezpieczenia fizyczne),
b) opracowanie i aktualizacja polityki ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania

systemami informatycznym stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych, powotanie

i nadzér inspektora ochrony danych osobowych (zabezpieczenie organizacyjne i prawne),

c¢) odpowiednie Srodki zabezpieczenia danych w systemach informatycznych (zabezpieczenia

techniczne).

Zabezpieczenia fizyczne

Przyktadowe zabezpieczenia fizyczne w organizacji obejmuja:

a.
b.

wydzielenie obszaru przetwarzania danych,

nadzorowanie dostepu do pomieszczen przez portiera, ochrone budynku Ilub
monitorowany przez kamery system zainstalowany w budynku, w ktérym znajduje sie
siedziba organizacji,

dostep do pomieszczen organizacji wytacznie dla oséb upowaznionych, wstep o0sob
postronnych jest mozliwy jedynie podczas obecnosci pracownikéw organizacji,
dodatkowe zabezpieczenie czesci biurowej zaplecza technicznego poprzez wydzielenie
pomieszczenia serwerowni, z dostepem tylko dla oséb upowaznionych,

przechowywanie akt w wersji papierowej w specjalnie do tego celu przeznaczonych
pomieszczeniach, w zamykanych na klucz szafach,

kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sg w sejfie lub w szafie
pancernej w innym pomieszczeniu niz to, w ktérym znajduje sie serwer, na ktérym dane
osobowe przetwarzane sg na biezgco,

w pomieszczeniu, w ktérym znajduje sie serwerownia, uruchomiony jest ciggly system
kontroli warunkéw  klimatycznych  (temperatura, wilgotnos$é, zasilanie, dym)
z powiadomieniem SMS w przypadku przekroczenia wartosci granicznych,

budynki, w ktérych odbywa sie przetwarzanie danych osobowych, dodatkowo s3
zabezpieczone przez system alarmowy.

Zabezpieczenia techniczne

Przyktadowe zabezpieczenia techniczne w organizacji obejmuja:

a.

mechanizmy kontroli dostepu do systeméw informatycznych i ich zasobdéw; nadawanie
réznych uprawnien dla réznych grup uzytkownikow;

zastosowanie odpowiednich i regularnych aktualizacji narzedzi ochronnych (firewall,
system antywirusowy);

system informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych chroni sie przed
zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie fizycznych i logicznych
zabezpieczen chronigcych przed nieuprawnionym dostepem;

dane wykorzystywane do uwierzytelnienia sg przesytane w sieci publicznej przy
wykorzystaniu VPN (CheckPoint),

tworzenie regularnych kopii zapasowych zbiorow danych przetwarzanych w systemach
informatycznych oraz kopii programéw stuzacych do przetwarzania danych osobowych;
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f. zastosowanie zabezpieczen systemu przed utratg danych spowodowang awarig zasilania
lub zaktéceniami w sieci zasilajgcej (UPS-y w szafach teleinformatycznych oraz UPS-y przy
stanowiskach, gdzie sg przetwarzane dane osobowe),

g. wdrozenie ochrony sprzetu komputerowego (serwery, komputery osobiste,
w tym laptopy i inne urzadzenia zewnetrzne), oprogramowania, danych osobowych
zapisanych na informatycznych nosnikach danych oraz danych przetwarzanych w
systemach informatycznych, haset uzytkownikdéw, baz danych i kopii zapasowych,
wydrukow, dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe;

h. przechowywanie nosnikéw danych w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb
nieupowaznionych, jak réwniez zabezpieczajgcych je przed zagrozeniami sSrodowiskowymi
(zalanie, pozar, wptyw pél elektromagnetycznych);

i. zamykanie dokumentdéw na klucz, np. w szafach, biurkach, sejfach podczas nieobecnosci w
pomieszczeniach lub po zakonczeniu pracy (tzw. polityka czystego biurka);

j.  niszczenie dokumentdéw i tymczasowych wydrukdw w niszczarce, niezwtocznie po ustaniu
celuich przetwarzania;

k. nie pozostawianie wydrukow i ksero na urzadzeniach lub w ich okolicy bez nadzoru;

I. analizowanie w miare potrzeb zagrozenia i ryzyka w celu weryfikacji s$rodkéow
zabezpieczajacych. W szczegdlnosci taka analiza bedzie dokonywana w kazdym przypadku
istotnych zmian dziatania lub struktury organizacji. Opréocz tego bedzie
w miare potrzeb dokonywaé inwentaryzacji systemoéw informatycznych i czynnosci
przetwarzania danych osobowych.

Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na korzystanie przez organizacje z ustug w chmurze
obliczeniowej.

Chmura obliczeniowa (réwniez przetwarzanie w chmurze lub cloud computing) to model
przetwarzania oparty na uzytkowaniu ustug dostarczonych przez ustugodawce (podmiot
zewnetrzny ale réwniez dziat np. informatyczny danej organizacji), bez koniecznosci zakupu
licencji, instalowania i administrowania oprogramowaniem. Podmiot, ktéry podejmuje decyzje
o skorzystaniu z ustug w chmurze, np. organizacja pozarzagdowa (ustugobiorca) optaca jedynie
uzytkowanie, dostep do okreslonej ustugi.

Korzystanie z tzw. chmury polega na elektronicznym przetwarzaniu danych za pomocg ustug
dostepnych zdalnie przez sie¢ komputerowg lub Internet.

Ustuga chmurowa polega na przeniesieniu ciezaru swiadczenia ustug informatycznych (danych,
oprogramowania lub mocy obliczeniowej) na serwer i umozliwienie statego dostepu do niego.
Po zalogowaniu sie z jakiegokolwiek urzadzenia z dostepem do Internetu, mozna rozpoczaé
korzystanie z ustug w chmurze.

Chmury dostepne na rynku mozna podzielié¢ na trzy rodzaje:

a. publiczne, bedace zewnetrznym, ogdlnie dostepnym dostawcy, sg wiasnoscig firm
zewnetrznych i sg dostepne dla kazdego, kto chce z nich korzystaé,

b. prywatne tworzone w obrebie witasnej sieci komputerowej organizacji i tylko w niej
udostepniane,

c. mieszane, bedgce potaczeniem chmury prywatnej i publicznej. Czes¢ aplikacji i infrastruktury
pracuje w chmurze prywatnej, a cze$¢ w przestrzeni publicznej.

Ustuga Chmury a przepisy RODO.
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Organizacjom przystepujagcym do Kodeksu zaleca sie ostrozne korzystanie z ustug
chmurowych, w szczegélnosci w przypadku przetwarzania danych, ktére organizacja zamierza
przetwarzac w tzw. chmurach publicznie dostepnych. Korzystanie bowiem z ustug chmurowych
wigze sie z potencjalnym ryzykiem, ze do danych moze mie¢ dostep osoba niepowotana.
Organizacja jako administrator moze nie mie¢ petnej wiedzy w zakresie miejsc
przechowywania danych i tego, kto po stronie ustugodawcy uzyskuje do nich wglad.

Przy wyborze dostawcy ustug chmurowych zaleca sie:
1. kierowac sie gwarancjami bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami, ktére ustugodawca jest
w stanie zapewni¢. Odpowiednie gwarancje powinny by¢ czescig umowy z ustugodawcy,
powinny byé wyrazone w formie oswiadczenia, o ile to mozliwe popartych dowodami, np.
uzyskanymi certyfikatami.
2. analize postanowiedn umownych oraz regulaminu ustug. Powinien przeprowadzi¢ jg
informatyk i inspektor ochrony danych osobowych, jesli zostat powotany oraz prawnik,
3. podpisa¢ umowe powierzenia danych osobowych, zgodnie z wymaganiami art. 28 RODO,
jesli dostawca nie chce podpisa¢ umowy nie nalezy wybierac jego ustug,
4. wybiera¢ dostawcéw, ktérzy gwarantujg, ze przetwarzanie odbywa sie w krajach EOG,
5. wybiera¢ dostawcéw spoza obszaru EOG na podstawie pozytywnej decyzji Komisji
Europejskiej. Oznacza to, ze nalezy wybiera¢ dostawcéw z krajéw, ktére zostaty uznane przez
Komisje Europejska za dajace wystarczajgce gwarancje bezpieczenstwa. Wowczas takie
przetwarzanie nie wymaga specjalnego zezwolenia. Komisja publikuje w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej i na swojej stronie internetowej wykaz panstw trzecich, co do ktérych przyjeta
decyzje stwierdzajgcag odpowiedni stopien ochrony lub jego brak.
6. wybiera¢ dostawcow - w razie braku powyzszej decyzji Komisji Europejskiej wytacznie, gdy
dostawcy spoza obszaru EOG zapewnia odpowiednie zabezpieczenia, i pod warunkiem, ze
obowigzujg egzekwowalne prawa osdb, ktérych dane dotycza, i skuteczne srodki ochrony
prawnej. Odpowiednie zabezpieczenia, o ktédrych mowa mozna zapewni¢ za pomoca:
a. standardowych klauzul ochrony danych przyjetych przez Komisje Europejska,
b. tzw. standardowych klauzul umownych (SCC, standard contractual clauses). W tym celu
nalezy zawrze¢ z dostawcg spoza EOG odpowiednig umowe zawierajacg konkretne wzorce
postanowiern umownych. Dodatkowym warunkiem jest przyjecie klauzul przez wtasciwy organ
nadzorczy i zatwierdzonych przez Komisje,
c. klauzul umownych miedzy administratorem Ilub podmiotem przetwarzajgcym a
administratorem, podmiotem przetwarzajagcym lub odbiorca danych osobowych w panstwie
trzecim lub organizacji miedzynarodowej, pod warunkiem uzyskania zezwolenia wtasciwego
organu nadzorczego,
7. przed wyborem witasciwego dostawcy chmury kierowad sie zasadami okreslonymi w art. 45
i 46 RODO,
8. przed wyborem dostawcy chmury nalezy sprawdzi¢ na stronie internetowej Komisji
Europejskiej lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej wykaz panstw trzecich, terytoriow i
okreslonych sektoréw w panstwie trzecim oraz organizacji miedzynarodowych, co do ktérych
Komisja przyjeta decyzje stwierdzajgcg odpowiedni stopiert ochrony lub jego brak.
Zaleca sie podstawowe wymogi bezpieczenstwa chmury:

1. Tworzenie lokalnych kopii zapasowych,
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2. Zmienianie regularnie hasta / haset dostepu do chmury, korzystanie z menadzera
haset,

3. Unikanie —w miare mozliwosci — przechowywania danych wrazliwych,
Szyfrowanie danych w chmurze (najlepiej przed umieszczeniem w chmurze)

5. Dwusktadnikowe uwierzytelnianie (potwierdzenie tozsamosci uzytkownikéw chmury),
a wiec nie tylko przez login i hasto, ale réwniez przy uzyciu innego sktadnika np. PIN.
kodu wystanego przez ustugodawce za pomocg wiadomosci SMS.

Zabezpieczenia organizacyjne i prawne

Przyktadowe zabezpieczenia organizacyjne i prawne w organizacji obejmujg:

a.

powotanie Inspektora Ochrony Danych (IOD) oraz Administratora Systemoéw
Informatycznych (ASI),

odpowiednie upowaznienie pracownikdw organizacji na biezgco kontrolujgcych prace
systemu informatycznego z nalezytg starannoscig, zgodnie z aktualnie obowigzujgca
w tym zakresie wiedzg, o zaobserwowanych nieprawidtowosciach informuja |OD oraz ASl;
pouczanie i instruowanie oséb, ktdre dopuscity sie uchybien, a takze wydawanie im
polecen majgcych na celu przywrécenie stanu prawidtowego, przez Inspektora Ochrony
Danych oraz Administratora Systemow Informatycznych lub inne osoby upowaznione
przez Administratora Danych, przy czym ASI posiada to uprawnienie wyfgcznie odnosnie
korzystania z systemu informatycznego;

informowanie Inspektora Ochrony Danych lub Administratora Danych przez
Administratora Systemoéw Informatycznych o przypadkach naruszen ochrony danych
osobowych w organizacji;

utrzymywanie w tajemnicy danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczenia przez
pracownikéw majacych dostep do danych osobowych, ktére sg w dyspozycji organizacji (w
tym celu pracownicy majacy dostep do danych osobowych podpisujg oswiadczenie
o utrzymywaniu w tajemnicy danych osobowych i sposobéw ich zabezpieczenia);
przetwarzanie danych osobowych jest wykonywane wytgcznie przez osoby, ktdre zostaty
upowaznione do przetwarzania danych osobowych

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oséb przetwarzajgcych dane osobowe
poprzez wpisanie okreslonych kompetencji do zakresu obowigzkéw na danym stanowisku
oraz prowadzenie i aktualizowanie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych,

wprowadzenie Polityki Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym; przyktadowe wzory wymienionych wyzej dokumentéw stanowig
odpowiednio Zatgcznik nr 3 i 4 do niniejszego kodeksu.

Ad. a) powotanie Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 RODO wyznaczenie inspektora ochrony danych jest obowigzkowe

zawsze gdy:
1. przetwarzania dokonujg organ lub podmiot publiczny, z wyjatkiem sadéw w zakresie

sprawowania przez nie wymiaru sprawiedliwosci (art. 37 ust. 1 a RODO )
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2. gtéwna dziatalno$¢ administratora lub podmiotu przetwarzajgcego polega na operacjach
przetwarzania, ktére ze wzgledu na swoj charakter, zakres lub cele wymagajg regularnego i
systematycznego monitorowania oséb, ktérych dane dotyczg, na duzg skale (art. 37 ust. 1 b
RODO)

lub

3. gtéwna dziatalnos$¢ administratora lub podmiotu przetwarzajgcego polega na przetwarzaniu
na duzg skale szczegdlnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1, oraz
danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujgcych i naruszen prawa, o czym mowa w art.
10 (art. 37 ust. 1 c RODO)

Majgc powyzsze na uwadze, przed podjeciem decyzji o wyznaczeniu inspektora danych
osobowych konieczne jest ustalenie, czy dziatalnos¢ organizacji odpowiada ktdrej$ z przestanek
wymienionych w art. 37 RODO — przy czym nalezy zwréci¢ uwage, iz tresé art. 37 ust. 1 a RODO
odnosi sie tylko do organéw publicznych.

Jezeli wiec zgodnie ze statutem lub tez z zasadniczym profilem dziatalnosci organizacja
przetwarza dane w taki sposéb, iz systematycznie lub regularnie monitoruje osoby, ktérych
dane przetwarza, a skala tego przetwarzania jest duza (RODO nie definiuje tego pojecia,
wskazujac jedynie w motywie 91 ewentualng interpretacje duzej skali jako operacji, ktore stuzg
przetwarzaniu znacznej ilosci danych osobowych na szczeblu regionalnym, krajowym lub
ponadnarodowym i ktére mogg wptynaé na duzg liczbe oséb, ktdrych dane dotyczg, oraz ktdre
moga powodowac wysokie ryzyko, na przyktad (ze wzgledu na swéj szczegélny charakter) gdy
zgodnie ze stanem wiedzy technicznej stosowana jest na duzg skale nowa technologia ) lub tez
jezeli organizacja przetwarza na duzg skale szczegdlne kategorie danych wymienionych w art.
9 (sg to dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos$¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
przetwarzanie danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji
seksualnej tej osoby) lub przetwarza dane osobowe dotyczace wyrokdw skazujgcych i naruszen
prawa — przy czym w tym wypadku wolno przetwarzania dokonywaé wytacznie pod nadzorem
wtadz publicznych lub jezeli przetwarzanie jest dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego przewidujgcym odpowiednie zabezpieczenia praw i wolnosci oséb, ktérych
dane dotyczg. Wszelkie kompletne rejestry wyrokéw skazujgcych sg prowadzone wytacznie
pod nadzorem witadz publicznych - warto zauwazyé, iz w tym ostatnim wypadku nie jest
wymagane dziatanie na duzg skale

Po dokonaniu powyiszej analizy organizacja, w razie wystgpienia przestanki okreslonej w art.
37 ust. 1 RODO, wyznacza inspektora ochrony danych osobowych. Poniewaz wyznaczanie
inspektora danych osobowych jest dobrowolne, zatem zgodnie z art. 37 ust. 4 RODO w
przypadkach innych niz te, o ktérych mowa w art. 37 ust. 1 RODO , administrator, podmiot
przetwarzajacy, zrzeszenia lub inne podmioty reprezentujgce okreslone kategorie
administratoréw lub podmiotéw przetwarzajacych mogg wyznaczy¢ lub jezeli wymaga tego
prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, wyznaczajg inspektora ochrony danych, przy
czym inspektor ochrony danych moze dziata¢ w imieniu takich zrzeszen i innych podmiotéw
reprezentujgcych administratorow lub podmioty przetwarzajace.
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Nalezy tez wskazaé, iz grupa przedsiebiorstw moze wyznaczy¢ jednego inspektora ochrony
danych, o ile mozna bedzie fatwo nawigza¢ z nim kontakt z kazdej jednostki organizacyjne;j.
Odnosnie kwalifikacji osoby wyznaczonej, nalezy podnies$é, iz zgodnie z art. 37 ust. 5 RODO
Inspektor ochrony danych jest wyznaczany na podstawie kwalifikacji zawodowych, a w
szczegolnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz
umiejetnosci wypetnienia zadan, o ktérych mowa w art. 39 RODO, przy czym zgodnie z art. 37
ust. 6 inspektor ochrony danych moze by¢ cztonkiem personelu administratora lub podmiotu
przetwarzajacego lub wykonywaé zadania na podstawie umowy o swiadczenie ustug.

W tym miejscu nalezy zaznaczy¢, iz zgodnie z art. 39 RODO do zadan Inspektora ochrony
danych osobowych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajag dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajgce $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c¢) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspdtpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Konieczne jest zwrdcenie uwagi, iz przy wykonywaniu powyzszych zadan, zgodnie z trescig art.
39 ust. 2 RODO, inspektor ochrony danych jest zobowigzany do dziatania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Po wyznaczeniu inspektora, ostatnim zadaniem administratora lub podmiotu

przetwarzajagcego jest publikacja danych kontaktowych inspektora ochrony danych i
zawiadomienie o nich organu nadzorczego, zgodnie z art. 37 ust. 7 RODO.
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ROZDZIAL VII.
PRZYJECIE | ZMIANY KODEKSU

1. Zagadnienia ogdlne.

Opracowanie, wyktadnia, biezgcy nadzér nad przestrzeganiem oraz zmiany Kodeksu nalezg do
wytacznej kompetencji Zwigzku Stowarzyszen ,Konfederacji Inicjatyw Pozarzagdowych Rzeczypospolite]
Polskiej” z siedzibg w Warszawie, przy ul. S. Jaracza 10/1, 00-378 Warszawa, Nr KRS: 0000668126, w
skrécie KIPR.

Zarzad KIPR jest uprawniony do ztozenia wnioski o zatwierdzenie, zmiane, rozszerzenie Kodeksu i jest
strong postepowania w tym zakresie, jako wnioskodawca.

KIPR moze wnioskowa¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o przedstawienie wyjasnien
dotyczacych przepiséw o ochronie danych osobowych i stosowania ich w Kodeksie.

Do wytgcznych kompetencji Zarzadu KIPR nalezy wspétpraca z podmiotem monitorujgcym i organem
nadzorczym.

2. Przystgpienie do Kodeksu.

Przystgpienie do Kodeksu jest dobrowolne. Kazda dziatajgca na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
organizacja spoteczna moze przystgpi¢ do Kodeksu, zobowigzujgc sie w ten sposdb do jego
przestrzegania.

Aby przystgpi¢ do Kodeksu, nalezy ztozy¢ do Zarzadu KIPR oswiadczenie o przystgpieniu do Kodeksu
stanowigce zatgcznik nr 5 do niniejszego Kodeksu. Oswiadczenie powinno by¢ podpisane zgodnie z
zasadami reprezentacji podmiotu przystepujgcego.

Przystgpienie nastepuje z momentem doreczenia KIPR podpisanego oswiadczenia o przystgpieniu.

Od momentu przystgpienia do Kodeksu, podmiot przystepujacy zobowigzany jest do jego
przestrzegania.

Organizacja spoteczna moze ztozy¢ osSwiadczenie o wystgpieniu ze stosowania Kodeksu. Oswiadczenie
o wystgpieniu powinno by¢ ztozone w takiej samej formie i trybie jak przy przystgpieniu do Kodeksu.

3. Zmiana Kodeksu

Zmiana Kodeksu nastepuje w drodze uchwaty Zarzadu KIPR. Zmiana poprzedzona bedzie
konsultacjami, z odpowiednimi stronami, ktérych sprawa dotyczy, w tym jezeli jest to wykonalne, z
osobami, ktérych dane dotycza.

Informacja o zmianie Kodeksu zostanie podana do wiadomosci na stronie internetowej KIPR.
Dodatkowo, KIPR powiadomi wszystkie podmioty, ktdre przystgpity do Kodeksu, o jego zmianie.
Zmiana wchodzi w zycie nie wczesniej niz po uptywie 14 dni od dnia podjecia uchwaty o zmianie, pod
warunkiem jej zatwierdzenia przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Nie stanowig zmiany Kodeksu poprawki oczywistych btedéw pisarskich w tekscie Kodeksu.
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ROZDZIAL VIII.
PODMIOT MONITORUJACY

Podmiotem monitorujgcym przestrzeganie Kodeksu jest podmiot powotany przez KIPR, ktéry uzyskat
wczesniej akredytacje organu nadzorczego, po wykazaniu spetnienia przestanek okreslonych w art. 41
ust. 1i 2 RODO.

1. Zadania podmiotu monitorujacego:

Zgodnie z art. 41 ust. 1i 2 RODO Podmiot monitorujacy jest uprawniony do:

a) dokonywania przegladu stosowania Kodeksu, w tym zdolnosci organizacji do stosowania Kodeksu,
przy czym pierwszy przeglad ma miejsce po uptywie roku od przystgpienia organizacji do Kodeksu, a
kazdy nastepny przeglad odbywa sie raz na dwa lata,

b) wykonywania czynnosci sprawdzajacych w zwigzku z powzieciem uprawdopodobnionej informacji
0 naruszeniu postanowien Kodeksu przez organizacje stosujaca Kodeks,

c¢) rozpatrywania skarg na naruszenie Kodeksu,

d) stosowania Srodkdéw zaradczych w przypadku stwierdzenia braku zdolnosci organizacji do
stosowania Kodeksu lub w przypadku stwierdzenia naruszenia przez organizacje Kodeksu,

e) zawieszenia organizacji sposréd organizacji stosujgcych Kodeks w przypadkach, gdy organizacja ta
naruszyta nieumysinie przepisy Kodeksu w sposéb skutkujacy natozeniem na nig kary administracyjnej
przez organ nadzorczy przewidzianej w RODO oraz poinformowania o tym dziataniu i powodach jego
podjecia organu nadzorczego,

f) wykluczenia organizacji sposrdd organizacji stosujgcych Kodeks w przypadkach, gdy organizacja ta
naruszyta umyslnie przepisy Kodeksu w sposéb skutkujgcy natozeniem na nig kary administracyjnej
przez organ nadzorczy przewidzianej w RODO oraz poinformowania o tym dziataniu i powodach jego
podjecia organu nadzorczego.

Srodki zaradcze.

W przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania przepisow Kodeksu przez organizacje, podmiot
monitorujacy stosuje nastepujgce srodki zaradcze:

a) Wzywa organizacje na pismie, aby w terminie 30 dni od dnia jej zawiadomienia o wynikach
przeprowadzonej kontroli wdrozyta dziatania zmierzajgce do zaprzestania naruszania
przepiséw Kodeksu. Dziatania te i wytyczne podmiot monitorujgcy opisuje w wezwaniu,

b) Przeprowadza szkolenie dla organizacji z przestrzegania postanowien Kodeksu w zakresie
objetym przez organizacje naruszeniem,

¢) Woydaje wobec organizacji ostrzezenie, w ktérym wskazuje, ze po uptywie okreslonego w nim
terminu, w ciggu ktdrego organizacja nie dostosuje sie do wytycznych, zostanie zawieszona lub
wykluczona sposréd podmiotdéw stosujgcych Kodeks.
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Zawieszenie podmiotu stosujgcego Kodeks.

Sankcja zawieszenia organizacji w stosowaniu Kodeksu stosowana jest przez podmiot monitorujgcy
tylko w przypadku, gdy srodki zaradcze zastosowane w stosunku do organizacji nie odniosty skutku i
tylko w sytuacji natozenia przez organ nadzorczy kary administracyjnej przewidzianej przepisami
RODO.

Podmiot monitorujgcy zawiesza organizacje spos$rdd stosujgcych Kodeks, jezeli w toku kontroli
stwierdzono, iz naruszyta ona nieumyslinie przepisy Kodeksu w sposéb uzasadniajgcy natozenie na nig
przez organ nadzorczy kary administracyjnej przewidzianej w RODO.

Przed zawieszeniem podmiot monitorujgcy powiadamia organ nadzorczy o nieumysinym naruszeniu
przez organizacje przepisow Kodeksu i zgtasza naruszenie organowi nadzorczemu.

Po przeprowadzeniu postepowania przed organem nadzorczym i wydaniu przez organ prawomocnej
decyzji o naruszeniu przepiséow RODO skutkujgcej natozeniem kary administracyjnej, podmiot
monitorujacy zawiesza organizacje w stosowaniu Kodeksu.

Podmiot monitorujacy zawieszajac organizacje sposrod stosujgcych Kodeks wyznacza jej 30 - dniowy
termin na usuniecie naruszenia bedgcego przyczyng zawieszenia.

Organizacja niezwtocznie po usunieciu naruszenia bedgcego przyczyng zawieszenia w terminie
okreslonym powyzej informuje o tym podmiot monitorujacy.

Po otrzymaniu informacji o usunieciu naruszenia podmiot monitorujacy przeprowadza kontrole, przy
czym kontrola ta jest powtdrzona jedynie w zakresie stwierdzonego naruszenia, ktére byto przyczyng
zawieszenia organizacji w stosowaniu Kodeksu.

Po przeprowadzeniu kontroli podmiot monitorujgcy wydaje pisemng ocene zgodnosci z Kodeksem
przetwarzania danych osobowych przez kontrolowang organizacje, jezeli wczesniej stwierdzone
naruszenie zostato usuniete.

Podmiot monitorujgcy informuje KIPR o zawieszeniu organizacji sposréd stosujgcych Kodeks. W
przypadku powaznych naruszen Kodeksu KIPR moze poda¢ do publicznej wiadomosci informacje o
zawieszeniu statusu organizacji stosujgcej Kodeks, zamieszczajac jg na stronie internetowej KIPR.
Podmiot monitorujgcy informuje KIPR o uchyleniu zawieszenia organizacji sposrdd stosujacych Kodeks.
Jezeli informacje o zawieszeniu statusu organizacji stosujgcej Kodeks byta zamieszona na stronie
internetowej KIPR, KIPR w ten sam sposdb podaje do publicznej wiadomosci informacje o uchyleniu
zawieszenia oraz przywrdceniu organizacji statusu stosujgcej Kodeks.

Wykluczenie podmiotu stosujgcego Kodeks.

Podmiot monitorujgcy wyklucza organizacje sposrdd stosujacych Kodeks jezeli:

a) organizacja nie usuneta naruszen, bedacych podstawg zawieszenia jej w stosowaniu Kodeksu, w
terminie 30 dni od dnia doreczenia jej wezwania podmiotu monitorujgcego do usuniecia naruszen,

b) gdy organizacja naruszyta umyslnie przepisy Kodeksu w sposéb uzasadniajgcy natozenie na nig przez
organ nadzorczy kary administracyjnej przewidzianej w RODO.

Podmiot monitorujgcy informuje KIPR o wykluczeniu organizacji sposrod stosujacych Kodeks. Wowczas

KIPR skresla organizacje z listy podmiotdow stosujgcych Kodeks i moze podaé do publicznej wiadomosci
informacje o jej wykluczeniu, zamieszczajac tg informacje na stronie internetowej KIPR.
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2. Szczegotowy zakres zadan i obowigzkéw podmiotu monitorujacego.

Szczegbdtowy zakres zadan i obowigzkdw podmiotu monitorujgcego okresla umowa zawarta pomiedzy
KIPR a podmiotem monitorujgcym oraz procedury przyjete przez podmiot monitorujacy, o ktérych
mowa w art. 41 ust. 2 pkt b i c RODO.

3. Uprawnienia kontrolne podmiotu monitorujacego.

Podmiot monitorujgcy przeprowadza kontrole w organizacji wpisanej na liste podmiotéw stosujgcych
Kodeks:

- raz na 2 lata, przy czym kontrola moze by¢ kompleksowa lub fragmentaryczna (np. dotyczaca tylko
jednego badz kilku proceséw przetwarzania danych osobowych w organizacji, w zaleznosci od potrzeb,
- w sytuacji, gdy podmiot monitorujgcy powezmie uzasadnione watpliwosci co do naruszenia Kodeksu
przez stosujgca go organizacje.

Podmiot monitorujacy przeprowadza kontrole w sposéb szczegétowo opisany w procedurach, o
ktérych mowa w art. 41 ust. 2 pkt b i ¢ RODO, jednakze z zachowaniem co najmniej ponizszych
wymogow:

- podmiot monitorujacy przedstawia certyfikat akredytacyjny wydany przez organ nadzorczy,

- podmiot monitorujgcy przedstawia upowaznienie dla swoich przedstawicieli do przeprowadzenia
kontroli,

- podmiot monitorujgcy powiadamia organizacje o podjeciu czynnosci kontrolnych przynajmniej na 10
dni przed planowang kontrolg,

- kontrola moze by¢ przeprowadzana tylko w dni robocze, od poniedziatku do pigtku w godzinach od
9.00 do 15.00,

- kontrola moze trwa¢ maksymalnie 10 dni roboczych,

- podmiot monitorujacy z przeprowadzonej kontroli sporzadza protokot,

- organizacja ma prawo wnie$é w terminie 7 dni od dnia przedstawienia jej przez podmiot monitorujgcy
protokotu swoje zastrzezenia,

- w razie zgtoszenia zastrzezen, o ktérych mowa powyzej, podmiot monitorujacy zobowigzany jest je
zbada¢, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen - zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednig czes$é
protokotu,

- podmiot monitorujgcy zawiadamiania organizacje oraz KIPR o wynikach kontroli, w szczegdlnosci o
potwierdzeniu stosowania Kodeksu, a w wypadkach wskazanych powyzej podmiot monitorujacy
zawiadamia organ nadzorczy o zawieszeniu lub wykluczeniu organizacji sposrod podmiotéow
stosujgcych Kodeks,

-podmiot monitorujgcy wydaje pisemng ocene zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
Kodeksem przez kontrolowang organizacje jezeli:

- w toku kontroli nie stwierdzono naruszen stosowania Kodeksu lub

- w toku kontroli stwierdzono naruszenia mniejszej wagi w stosowaniu Kodeksu, a jest mato
prawdopodobne, by te uchybienia skutkowaty ryzykiem naruszenia przepiséw RODO.

4. Wspétpraca z podmiotem monitorujacym.
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KIPR i podmiot monitorujgcy na wspdlnych spotkaniach analizujg stosowanie Kodeksu w praktyce przez
organizacje oraz ewentualng konieczno$¢ zmiany Kodeksu.

Spotkania odbywaja sie raz na kwartat/sze$¢ miesiecy w siedzibie KIPR.

Spotkania odbywajg sie przy udziale organizacji lub ich przedstawicieli/delegatéw stosujgcych Kodeks.
Zaproszenie dotyczgce planowanego spotkania powinno byé wystane pocztg tradycyjng lub na
udostepnione w tym celu przez organizacje stosujgce Kodeks adresy e-mail, co najmniej 14 dni przed
spotkaniem w celu umozliwienia uczestnictwa w spotkaniu.

Na spotkaniu podmiot monitorujacy przekazuje KIPR informacje o stosowaniu Kodeksu.

Ze spotkania KIPR sporzadza podsumowanie, ktérego obligatoryjng czescig jest ocena zasadnosci
ewentualnej zmiany Kodeksu.

5. Zawiadamianie o problemach z ochrong danych osobowych.
Kazdy podmiot, ktéry przystgpit do Kodeksu, moze zawiadomi¢ KIPR o:
a) problemach w interpretacji postanowien Kodeksu,

b) kluczowych kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych, ktére powinny zostaé
uregulowane w Kodeksie.
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vk wNRE

ZALACZNIKI do KODEKSU

Wzdr umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
Wzér umowy wspdtadministrowania danymi osobowymi
Wzdr Polityki ochrony danych osobowych

Wzér Instrukcji zarzqdzania systemami informatycznymi
Wzdr oswiadczenia o przystgpieniu do Kodeksu postepowania
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Zatqcznik nr 1 - Wzér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta w Warszawie w dniu 25 maja 2018 roku pomiedzy:

Organizacja z siedzibg w ... , przy ul ..., ..., zarejestrowang ... nr KRS ... , NIP: ... , REGON: ...,
reprezentowang przez ... —Prezesa Zarzadu i ... — Wiceprezesa Zarzadu, zwang dalej ,,Administratorem”
a

...... (imie i nazwisko) prowadzacg dziatalnos¢ gospodarczg pod firmg ... Drukarnia pod adresem: ..., ...,
zarejestrowang w ..., posiadajaca nr NIP ..., zwang dalej , Przetwarzajagcym”

zwanymi dalej tgcznie ,, Stronami”
Zwazywszy, ze:

i Organizacja zleca Przetwarzajgcemu ustuge drukowania i wysytki wydrukowanych materiatéw
do 0séb wskazanych przez Organizacje (,,Zlecenia”),

ii. w zwigzku z wykonywaniem Zlecenn Administrator powierza Przetwarzajacemu przetwarzanie
danych osobowych w zakresie okreslonym niniejszg Umowa,

iii. intencjg Stron jest takie uregulowanie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych
w niniejszej Umowie, aby odpowiadaty one w petni postanowieniom rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej zwanego ,,Rozporzadzeniem”.

Strony postanowity zawrze¢ Umowe o nastepujacej tresci:

81.
Przedmiot Umowy

1. Administrator powierza Przetwarzajagcemu przetwarzanie danych osobowych wytgcznie na
warunkach i w celu okreslonym w niniejszej Umowie oraz Zleceniach.

2. Zakres danych osobowych powierzonych Przetwarzajgcemu ze wskazaniem opisu kategorii danych
osobowych w ramach poszczegdlnych czynnosci przetwarzania okresla Zatacznik nr 1 do niniejszej
Umowy.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Przetwarzajgcego wytacznie w celu realizacji Zlecen.

4. Poprzez przetwarzanie danych osobowych rozumie sie w szczegdlnosci zbieranie, zapisywanie,
modyfikacje, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, udostepnianie oraz usuwanie danych
osobowych.
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§2.
Oswiadczenia Stron

Organizacja oswiadcza, ze jest administratorem danych osobowych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2
powyzej.

Przetwarzajgcy oswiadcza, ze w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej profesjonalnie
zajmuje sie przetwarzaniem danych osobowych objetych niniejszg Umowa i Zleceniami, posiada w
tym zakresie niezbedng wiedze i doswiadczanie, daje rekojmie nalezytego wykonania niniejszej
Umowy a takze dysponuje odpowiednimi srodkami bezpieczenstwa zaréwno technicznymi, jak
i organizacyjnymi, w szczegdlnosci nalezytymi zabezpieczeniami umozliwiajgcymi przetwarzanie
danych osobowych a takze ze przygotowat stosowng dokumentacje wymagang od podmiotu,
ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem oraz z innymi
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktdre chronig prawa osdb, ktérych dane dotycza.
Przetwarzajgcy oswiadcza, ze w odniesieniu do danych osobowych powierzonych na podstawie
niniejszej Umowy zapewnia obstuge praw jednostki, o ktérych mowa w rozdziale Il
Rozporzadzenia.

8§3.
Obowigazki Stron

Administrator zobowigzany jest wspétdziata¢ z Przetwarzajagcym w wykonaniu niniejszej Umowy,

w szczegdblnosci udzielaé Przetwarzajgcemu wyjasnien w razie zgtaszanych przez niego watpliwosci

co do legalnosci polecen Administratora, jak tez wywigzywac sie terminowo ze swoich

szczegdtowych obowigzkéw okreslonych niniejszg Umowa.

Przetwarzajagcy moze przetwarza¢ dane osobowe przekazane przez Administratora wytacznie

w zakresie i w celu okreslonych w niniejszej Umowie a takze zgodnie z poleceniami lub instrukcjami

Administratora. Jezeli  Przetwarzajagcy powezmie  watpliwosci co do  zgodnosci

z prawem wydanych przez Administratora polecen lub instrukcji, Przetwarzajacy natychmiast

poinformuje Administratora o stwierdzonej watpliwosci (w sposéb udokumentowany

i z uzasadnieniem), pod rygorem utraty mozliwosci dochodzenia roszczen przeciwko

Administratorowi z tego tytutu.

Przetwarzajacy zobowiazuje sie dotozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu powierzonych

danych osobowych, a w szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

a) wdrozenia przed przystgpieniem do przetwarzania powierzonych danych i utrzymania przez
okres obowigzywania niniejszej Umowy wszelkich srodkédw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych poziom zabezpieczenia odpowiadajgcy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem
danych, zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia oraz innych przepiséw krajowych
dotyczacych ochrony danych osobowych,

b) posiadania stosownej dokumentacji wymaganej od Przetwarzajgcego zgodnie
z Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, ktére
chronig prawa oséb, ktérych dane dotyczg,

¢) nadania upowaznien do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktdére beda
przetwarzaty powierzone dane w celu realizacji niniejszej Umowy,

d) zapewnienia osobom upowaznionym do przetwarzania danych odpowiedniego szkolenia
z zakresu ochrony danych osobowych,
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a) zapewnienia zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych przez osoby, ktére
Przetwarzajgcy upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej
Umowy, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich u Przetwarzajgcego, jak i po jego ustaniu,

b) usuniecia danych w terminie 14 dni od zakonczeniu niniejszej Umowy badz - wedtug wyboru
Administratora - zwrotu mu wszelkich danych osobowych oraz usuniecia wszelkich istniejgcych
kopii takich danych, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazuja
przechowywanie danych osobowych,

c¢) odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie wykonywania praw
okreslonych w rozdziale Il Rozporzgdzenia dot. praw osoby, ktérej dane dotyczg,

d) przestrzegania warunkéw korzystania z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego
(Podprzetwarzajacego),

e) udzielania pomocy Administratorowi w wywigzywaniu sie z obowigzku odpowiadania na
zadania osoby, ktdrej dane dotyczg oraz wywigzywania sie z obowigzkéw okreslonych w art.
32-36 Rozporzadzenia, dotyczacych w szczegdlnosci ochrony danych osobowych, zgtaszania
naruszen organowi nadzorczemu, zawiadamiania oséb dotknietych naruszeniem ochrony
danych, oceny skutkéw dla ochrony danych i uprzednich konsultacji z organem nadzorczym,

f) udostepnienia Administratorowi wszelkich informacji niezbednych do wykazania spetnienia
obowigzkéw okreslonych w niniejszym paragrafie,

g) umozliwienia Administratorowi lub audytorowi upowaznionemu przez Administratora
przeprowadzanie audytéw i inspekcji a takze efektywnego przyczyniania sie do nich,

h) prowadzenia dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych, w tym rejestr
wszystkich  kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych dokonywanych
w imieniu Administratora - o ile Przetwarzajacy ma taki obowigzek na podstawie art. 30 ust. 2
Rozporzadzenia; w takim przypadku Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do udostepniania na
zadanie Administratora prowadzonego rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania,
z wytgczeniem informacji stanowigcych tajemnice handlowg innych klientéw
Przetwarzajgcego

i) informowania Administratora o stosowaniu zautomatyzowanego przetwarzania w celu
realizacji niniejszej Umowy, w tym profilowania - w celu i w zakresie niezbednym do wykonania
przez Administratora obowigzku informacyjnego.

84.

Podpowierzenie danych osobowych
Przetwarzajgcy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejszg Umowag do dalszego przetwarzania
podwykonawcom (Podprzetwarzajgcym) jedynie w celu wykonania niniejszej Umowy po uzyskaniu
uprzedniej pisemnej zgody Administratora.
Dokonujgc podpowierzenia, Przetwarzajagcy ma obowigzek zobowigzaé¢ Podprzetwarzajgcego do
realizacji wszystkich obowigzkéw Przetwarzajgcego wynikajgcych z niniejszej Umowy,
Przetwarzajgcy ma obowigzek zapewni¢, aby Podprzetwarzajagcy ztozyt Administratorowi
zobowigzanie do wykonania obowigzkéw, o ktérych mowa w poprzednim ustepie. Moze to zostac
wykonane przez podpisanie stosownego oswiadczenia adresowanego do Administratora wraz z
podpisaniem Umowy Podpowierzenia zawierajgcego liste obowigzkéw Podprzetwarzajacego.

§5.
Przekazywanie danych do panstwa trzeciego
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Przekazanie powierzonych danych do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, tj. poza
Europejski Obszar Gospodarczy, moze nastgpi¢ jedynie na pisemne polecenie Administratora, chyba,
ze obowigzek taki naktada na Przetwarzajgcego prawo Unii lub prawo panistwa cztonkowskiego,
ktéremu podlega Przetwarzajgcy. W takim przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania
Przetwarzajgcy informuje Administratora o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania
udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

§6.
Prawo kontroli

1. Administrator na podstawie art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo kontroli, czy Srodki
zastosowane przez Przetwarzajgcego przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych danych
osobowych spetniajg postanowienia niniejszej Umowy.

2. Administrator bedzie wykonywat prawo kontroli w godzinach pracy Przetwarzajgcego
i Z minimum dwudniowym wyprzedzeniem.

3. Administrator lub wyznaczone przez niego osoby sg uprawnione do wstepu do pomieszczen,
w ktorych przetwarzane sg dane osobowe powierzone na podstawie niniejszej Umowy a takze do
wgladu do dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem powyzszych danych.

4. Przetwarzajgcy zobowigzuje sie udostepnia¢ Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do
wykazania zgodnosci dziatania Administratora z przepisami Rozporzadzenia oraz innych przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci do udzielania informacji dotyczacych
przebiegu przetwarzania powierzonych danych osobowych oraz udostepnienia rejestr wszystkich
kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych dokonywanych
w imieniu Administratora.

5. Przetwarzajacy zobowigzuje sie umozliwi¢ Administratorowi lub upowaznionemu przez niego
audytorowi przeprowadzanie audytéw lub inspekcji a takie S$cisle wspotpracowac przy ich
realizacji.

6. Przetwarzajacy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
w terminie wskazanym przez Administratora.

7. Przetwarzajacy jest zobowigzany, na pisemne wezwanie otrzymane od Administratora,
informowa¢ Administratora o $rodkach podejmowanych w celu zapewnienia zgodnosci
z Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa z zakresu ochrony danych osobowych
a takze o wszelkich innych krokach, jakie sg niezbedne dla zapewnienia bezpieczerstwa
powierzonych danych osobowych.

§7.
Zasady zachowania poufnosci

1. Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,
materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora i od
wspbtpracujgcych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposéb, zamierzony czy
przypadkowy, w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej.

2. Przetwarzajacy oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych
poufnych, o ktérych mowa w ustepie powyzej, nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani
udostepniane bez uprzedniej pisemnej zgody Administratora w innym celu niz wykonanie
niniejszej Umowy, chyba ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika
z obowigzujgcych przepiséw prawa lub niniejszej Umowy.
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3. W wypadku, gdy Przetwarzajgcy zostanie zobowigzana nakazem sgdu badz organu administracji
panstwowej do ujawnienia danych poufnych, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, albo
koniecznosé¢ ich ujawnienia bedzie wynikata z przepiséw prawa, zobowigzuje sie niezwtocznie
pisemnie powiadomi¢ o tym fakcie Administratora oraz poinformowac odbiorce informacji lub
materiatéw o ich poufnym charakterze.

§8.
Powiadomienie o naruszeniach danych osobowych

Przetwarzajgcy niezwtocznie powiadamia Administratora o kazdym podejrzeniu naruszenia ochrony
danych osobowych jednak nie pdzniej niz w 24 godziny od stwierdzenia podejrzenia naruszenia,
umozliwia Administratorowi uczestnictwo w czynnosciach wyjasniajacych i informuje Administratora
o ustaleniach z chwilg ich dokonania, w szczegdlnosci o stwierdzeniu naruszenia. Powiadomienie
o stwierdzeniu naruszenia powinno by¢ przestane wraz z wszelkg niezbedng dokumentacjg dotyczaca
naruszenia, aby umozliwi¢ Administratorowi spetnienie obowigzku powiadomienia organu nadzoru
oraz oséb, ktérych dane dotycza.

8§9.
Odpowiedzialnos¢ Przetwarzajacego

1. Przetwarzajacy odpowiada za szkody, jakie powstang u Administratora lub oséb trzecich
w  wyniku udostepnienia powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom
nieupowaznionym lub wykorzystania danych osobowych niezgodnie z niniejsza Umowag,
w szczegdlnosci odpowiada za niedopetnienie obowigzkéw, ktére Rozporzadzenie badz inne
przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych naktada bezposrednio na Przetwarzajgcego,
w tym w zwigzku z brakiem zastosowania badZ zastosowaniem niewystarczajgcych srodkow
bezpieczenstwa. W takim przypadku Administrator jest uprawniony do dochodzenia od
Powierzajgcego kary umownej w wysokosci 5.000,00 zt (piec tysiecy ztotych) za kazdy przypadek
naruszenia. Powyzsze nie ogranicza prawa Administratora do dochodzenia od Przetwarzajgcego
odszkodowania uzupetniajgcego na zasadach ogélnych w przypadku, gdy wielkos¢ szkody
przekracza wysokos¢ zastrzezonej kary umowne;.

2. Przetwarzajacy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Administratora danych
o jakimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczacym
przetwarzania przez Przetwarzajgcego danych osobowych powierzonych na podstawie niniejszej
Umowy, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczagcym przetwarzania tych
danych, skierowanych do Przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych, o ile sg wiadome,
lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania przez Przetwarzajgcego
tych danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez inspektoréw upowaznionych przez
organ nadzorczy.

3. W przypadku, gdy osoba trzecia wystgpi w stosunku do Administratora z roszczeniami
wynikajgcymi z naruszenia przez Przetwarzajgcego obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony
danych osobowych, Przetwarzajgcy zobowigzuje sie przystgpi¢ do postepowania sadowego lub
administracyjnego na wezwanie Administratora, w stosunku do ktérego wszczeto postepowanie.
W takim przypadku, pod warunkiem stwierdzenia przez sad lub organ administracji zasadnosci
roszczenia osoby trzeciej w catosci lub w cze$ci prawomocnym orzeczeniem lub ostateczng decyzjg
administracyjna, Przetwarzajgcy zobowigzany bedzie pokry¢ poniesione przez Administratora, w
stosunku do ktérego wszczeto postepowanie, koszty postepowania sadowego lub
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administracyjnego, w tym koszty zastepstwa procesowego oraz zaptaci¢ zasadzone
odszkodowanie, koszty polubownego rozstrzygniecia sporu oraz wszelkie inne koszty wynikajgce z
takich roszczenA. Postanowienia niniejszej Umowy nie ograniczajg prawa Administratora,
w stosunku do ktérego wszczeto postepowanie, do dochodzenia od Przetwarzajacego
odszkodowania na zasadach ogdlnych.

Na podstawie art. 28 ust. 4 Rozporzadzenia Przetwarzajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ wobec
Administratora za niewywigzanie sie ze spoczywajgcych na Podprzetwarzajgcego obowigzkéw
ochrony danych jak za swoje witasne dziatania.

§10.
Obowiazywanie i rozwigzanie Umowy
Niniejsza Umowa wchodzi w zycie z dniem jej podpisania i zostaje zawarta na czas nieokreslony.
Przetwarzajgcy moze przetwarzac dane przekazane przez Administratora wytgcznie w okresie jej
obowigzywania, z zastrzezeniem, iz po zakonczeniu jej realizacji przetwarzanie danych
osobowych przez Przetwarzajgcego dopuszczalne jest jedynie w zakresie przechowywania
danych ich usuwania badz zwrotu Administratorowi.
Obowigzki i zasady okreslone niniejsza umowg, w szczegdlnosci obowigzek zachowania
poufnosci, o ktérym mowa w § 7 niniejszej Umowy, obowigzuje przez czas obowigzywania
Umowy oraz przez okres 5 lat po wygasnieciu pozostatych zobowigzan wynikajgcych z Umowy,
po jej rozwigzaniu lub odstgpieniu od Umowy przez ktéragkolwiek ze Stron.
Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze stron z zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia lub w drodze obopdlnego porozumienia stron.
Administrator moze rozwigza¢ niniejsza Umowe ze skutkiem natychmiastowym w przypadku, gdy
Przetwarzajacy:
a) nie zaprzestat niewfasciwego przetwarzania danych osobowych, pomimo upomnienia go
przez Administratora,
b) nie usunie uchybien stwierdzonych podczas kontroli lub inspekcji w terminie wyznaczonym
przez Administratora,
c) przetwarza dane osobowe w sposéb niezgodny z niniejszg Umowa badz razaco narusza zasady
przetwarzania danych osobowych
d) powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora.

§11.

Koordynatorzy Umowy
Dla biezacych kontaktéw i nadzoru nad realizacjag Umowy Strony ustanawiajg nastepujgcych
Koordynatoréw Umowy:
- ze strony Administratora: ........ccceeu.... stel v ) e e e @,
- ze strony Przetwarzajacego: ......ccccveueneee. ytel v, ) rrerreenne e @i
Koordynatorzy Umowy beda uprawnieni do prowadzenia biezgcej komunikacji, omawiania
i rozwigzywania problemoéw pojawiajgcych sie w trakcie realizacji Umowy a takie zmiany
Zatacznikow do niniejszej Umowy ze skutkami prawnymi dla kazdej ze Stron.
Kazda ze Stron moze dokonaé¢ zmiany swojego Koordynatora Umowy, zawiadamiajgc o tym
drugg Strone na pismie.
Dla unikniecia watpliwosci zmiana Zatacznikow do niniejszej Umowy oraz zmiany
Koordynatoréw Umowy przez Strony nie stanowig zmiany Umowy.
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§12.
Postanowienia koricowe

1. W razie sprzecznosci pomiedzy postanowieniami niniejszej Umowy, a warunkami
poszczegdlnych Zlecen, pierwszenstwo majg postanowienia niniejszej Umowy.

2. Zzastrzezeniem §11 ust. 4 Umowy wszelkie uzupetnienia lub zmiany niniejszej Umowy powinny
by¢ dokonane w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Zadna ze Stron nie moze przenie$é praw lub obowiazkéw wynikajacych z niniejszej Umowy bez
pisemnej zgody drugiej Strony.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowg zastosowanie znajdujg przepisy Kodeksu
cywilnego, Rozporzadzenia oraz innych przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych.

5. Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajgcych z niniejszej Umowy bedzie sad
wiasciwy dla siedziby Administratora.

6. Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Administrator Przetwarzajacy

Zatgczniki:
1. Zakres danych osobowych powierzonych Przetwarzajgcemu przez Organizacje

143



Zatacznik nr 1
do umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych pomiedzy Organizacjg a Drukarnig

Zakres danych osobowych powierzonych Przetwarzajagcemu obejmuje - w odniesieniu do oséb
fizycznych, ktére wyrazity che¢ udziatu w wydarzeniu publicznym organizowanym przez Organizacje -
nastepujgce rodzaje danych:

a) imiona

b) nazwiska

c) ptec

d) tytut/ stopien naukowy / tytut zawodowy

e) organizacja/instytucja

f) adres e-mail

g) adres do korespondencji

h) numer telefonu komérkowego

i) numer telefonu biurowego
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Zatacznik nr 2 - Wzér umowy wspétadministrowania danymi osobowymi

Ramowa umowa o wspétadministrowanie danymi osobowymi

zawarta w Warszawie w dniu 2019 roku pomiedzy:

Organizacja | z siedzibg w Warszawie, przy ul. ..., zarejestrowang w Sadzie Rejonowym dla m.st.
Warszawy w Warszawie, ... Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nrKRS ..., NIP: ....,
REGON: ..., reprezentowang przez:

-... — Prezesa Zarzadu,

- ... — Cztonka Zarzadu,

zwang dalej ,,Administratorem 1”

Organizacja Il z siedzibg w Warszawie, przy ul. ..., zarejestrowang w Sadzie Rejonowym dla m.st.
Warszawy w Warszawie, ... Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nrKRS ..., NIP: ....,
REGON: ..., reprezentowang przez:

-... — Prezesa Zarzadu,

- ... — Cztonka Zarzadu,

zwang dalej ,,Administratorem 2”

zwanymi dalej tgcznie ,Stronami” lub ,Wspétadministratorami”

Zwazywszy, ze intencjg Stron jest takie uregulowanie zasad przetwarzania danych osobowych
okreslonych w niniejszej Umowie, aby odpowiadaty one w petni postanowieniom rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s.
1) — dalej zwane Rozporzadzeniem lub RODO i w przejrzysty sposéb ustalaty zakresy odpowiedzialnosci
Wspotadministratoréw dotyczace wypetniania obowigzkéw wynikajgcych
z przepisdw ,, Rozporzadzenia” i innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, jak réwniez
relacji pomiedzy Wspdtadministratorami a podmiotami, ktérych dane osobowe dotyczg, Strony
postanowity zawrze¢ Umowe o nastepujgcej tresci:

81.
Przedmiot Umowy

1. Niniejsza Umowa stanowi regulacje pomiedzy Wspdtadministratorami, o ktérej mowa w art. 26
ust. 1 RODO i normuje wzajemne stosunki pomiedzy Stronami w zakresie wspétadministrowania
danymi osobowymi a w szczegdlnosci ustala w przejrzysty sposéb zakresy odpowiedzialnosci
Wspdtadministratoréw dotyczace wypetniania obowigzkédw wynikajacych z przepisow RODO
i innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, jak réwniez okresla reprezentacje
Wspdtadministratoréw w stosunku do podmiotow, ktérych dane osobowe dotyczg oraz ich relacje
z tymi podmiotami.
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2. Kategorie i zakres danych osobowych przetwarzanych przez Wspoétadministratorow przy
wspolnych projektach zawarte sg w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Umowy.
3. Dla potrzeb prawidtowej realizacji niniejszej Umowy Wspdtadministratorzy zobowigzujg sie:

a) wspodtpracowaé przy realizacji obowigzkdw cigzagcych na Wspétadministratorach danych
osobowych;

b) przetwarza¢ udostepnione im dane osobowe zgodnie z niniejszg Umowg, przepisami RODO
oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego;

c) powstrzymywac sie od dziatan faktycznych i prawnych, ktére mogtyby w jakikolwiek sposéb
naruszy¢ bezpieczenistwo danych osobowych albo narazi¢ drugiego Wspdétadministratora na
odpowiedzialnos¢ cywilng, administracyjng lub karna.

4. Kazdy Wspotadministrator pokrywa wtasne koszty i wydatki zwigzane z prawidtowym wykonaniem
niniejszej Umowy.

§2.
Oswiadczenia Stron

4. Kazda Strona oswiadcza i zapewnia, Ze zostata prawidiowo ustanowiona i istnieje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i posiada wszelkie wymagane uprawnienia prawne oraz prawo
do zawarcia Umowy i wykonywania swoich zobowigzan z niej wynikajacych, a niniejsza Umowa
stanowi wazne i wigzgce zobowigzanie podlegajgce wykonaniu przez Strony.

5. Wspdtadministratorzy oswiadczajg, iz wszelkie definicje uzyte w Rozporzadzeniu majg
zastosowanie bezposrednio w niniejszej Umowie.

6. Wspdtadministratorzy o$wiadczajg i zapewniaja, iz s3 uprawnieni do ustalania facznie z drugim
Wspdtadministratorem celéw i sposobow przetwarzania danych osobowych.

7. Wspdtadministratorzy oswiadczajg, ze w ramach prowadzonej dziatalnosci profesjonalnie zajmuja
sie przetwarzaniem danych osobowych objetych Umowg, posiadajg w tym zakresie niezbedng
wiedze i doswiadczanie, dajg rekojmie nalezytego wykonania niniejszej Umowy a takze dysponuja
odpowiednimi $rodkami bezpieczenstwa zaréwno technicznymi, jak i organizacyjnymi, w
szczegdlnosci nalezytymi zabezpieczeniami umozliwiajgcymi przetwarzanie danych osobowych a
takze, ze przygotowali stosowng dokumentacje wymagang zgodnie z Rozporzadzeniem oraz
z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktére chronig prawa oséb, ktérych dane
dotyczg, ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzkéw administratora danych osobowych.

8. Wspodtadministratorzy oswiadczajg, ze w odniesieniu do danych osobowych zapewniajg obstuge
praw jednostki, o ktérych mowa w rozdziale Il Rozporzadzenia.

§3.
Obowiazki Stron
4. Wspotadministratorzy zobowigzani sg zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych poprzez wdrozenie odpowiednich $rodkédw technicznych iorganizacyjnych,
adekwatnych do rodzaju danych osobowych oraz ryzyka naruszenia praw oséb, ktérych te dane
dotycza.
5. Kazdy ze Wspotadministratorow zobowigzuje sie dotozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu
danych osobowych a w szczegdlnosci zobowigzuje sie do:
e) wdrozenia przed przystgpieniem do przetwarzania danych i utrzymania przez okres
obowigzywania niniejszej Umowy wszelkich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych poziom zabezpieczenia odpowiadajgcy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem
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danych, zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia oraz innych przepiséw krajowych
dotyczacych ochrony danych osobowych,

f) posiadania  stosownej dokumentacji wymaganej od administratora  zgodnie
z Rozporzadzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, ktére
chronig prawa oséb, ktérych dane dotyczg,

g) nadania upowaznien do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktére beda
przetwarzaty wspoétadministrowane dane osobowe w celu realizacji niniejszej Umowy,

h) zapewnienia osobom upowaznionym do przetwarzania danych odpowiedniego szkolenia
z zakresu ochrony danych osobowych,

i) zapewnienia zachowania w tajemnicy, przetwarzanych danych przez osoby, ktére kazdy
z Administratoréw upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej
Umowy, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich u kazdego z Administratorow, jak i po jego ustaniu,

j) udostepnienia Wspdétadministratorowi wszelkich informacji niezbednych do wykazania
spetnienia obowigzkdéw okreslonych w niniejszym paragrafie

k) wdrozenia procedury zapewniania osobom, ktérych dane osobowe dotyczg, prawa dostepu
do danych oraz zwigzang z tym procedure wymiany informacji z drugim
Wspétadministratorem.

Wspdtadministratorzy ustalajg, ze w zakresie udzielania odpowiedzi na zgdania osoby, ktérej dane

dotyczg, (w szczegdlnosci dotyczy to zadan i oswiadczen w zakresie prawa do informowania i

przejrzystej komunikacji, dostepu do danych osobowych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia

przetwarzania, przenoszenia danych osobowych, sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych) wtasciwy bedzie Wspdtadministrator, ktéry otrzymat dane zgdanie lub oswiadczenie.

W przypadku, gdy zadanie zostanie skierowane do obydwu Wspdétadministratorow, to obydwaj

Wspdtadministratorzy zobowigzani beda, kazdy z osobna, do udzielenia ww. odpowiedzi, po

wczesniejszym  uzgodnieniu  wspdlnego  stanowiska.  Niezaleznie od  powyzszego,

Wspodtadministratorzy sg zobowigzani wspoétpracowaé miedzy sobg w zakresie udzielania

odpowiedzi na zgdania osoby, ktdrej dane dotycza. W tym celu Wspdétadministrator zobowigzany

jest niezwtocznie poinformowaé drugiego Wspdtadministratora o kazdym zgdaniu osoby
uprawnionej w ramach wykonywania przez te osobe praw wynikajgcych z RODO oraz udziela¢
drugiemu Wspoétadministratorowi wszelkich niezbednych informacji w tym zakresie.

Wspdtadministratorzy ustalajg, ze w zakresie wywigzywania sie przez Wspdotadministratorow

z obowigzkdéw w zakresie zarzgdzania naruszeniami ochrony danych osobowych oraz ich zgtaszania

do organu nadzoru oraz osoby, ktérej dane dotyczg, wtasciwy bedzie Wspdtadministrator, ktéry

stwierdzit naruszenie. W przypadku, gdy naruszenie zostanie stwierdzone przez obydwu

Wspdtadministratoréw (np. gdy zostato zgtoszone obydwu Wspétadministratorom), to wtasciwy

do wykonania obowigzkéw okreslonych w art. 33 - 34 RODO bedzie ten Wspdtadministrator, z

ktorego dziatania badZz zaniechania naruszenie wynikto. Niezaleznie od powyzszego,

Wspdtadministratorzy s3 zobowigzani wspotpracowacd miedzy sobg

w zakresie spetniania obowigzkéw okreslonych w art. 33 - 34 RODO. W tym celu

Wspdtadministrator zobowigzany jest niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 24 godzin od

stwierdzenia podejrzenia naruszenia, poinformowac drugiego Wspdtadministratora o kazdym

stwierdzonym naruszeniu ochrony danych osobowych, podjetych w zwigzku z naruszeniem
krokach, umozliwi¢ drugiemu Wspdtadministratorowi uczestnictwo w czynnosciach
wyjasniajacych, poinformowa¢ o tresci zgtoszenia przekazanego organowi nadzorczemu
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w zwigzku z naruszeniem oraz udzieli¢ drugiemu Wspdtadministratorowi wszelkich niezbednych
informacji w tym zakresie.

84.
Powierzanie przetwarzania danych osobowych

Wspdtadministratorzy moga zlecaé¢ podmiotom przetwarzajgcym realizacje okreslonych czynnosci
w zakresie przetwarzania danych osobowych bez koniecznosci uzyskania zgody drugiego
Wspdtadministratora. Podmioty Przetwarzajgce mogq przetwarza¢ dane osobowe wytacznie
w celu realizacji czynnosci, w odniesieniu, do ktérych dane osobowe zostaty przekazane
Wspdtadministratorom, i nie mogg przetwarzaé¢ danych osobowych w zadnych innych celach.
W przypadku zlecenia czynnosci podmiotowi przetwarzajgcemu przez Wspdtadministratora,
podmiot przetwarzajacy bedzie podlegac pisemnym zobowigzaniom
w zakresie ochrony danych osobowych okreslonym w art. 28 RODO, zapewniajgc co najmniej taki
sam poziom ochrony, jak okreslono w niniejszej Umowie.

W przypadku niewykonania przez podmiot przetwarzajgcy cigzgcych na nim obowigzkow
w zakresie ochrony danych osobowych, Wspétadministrator, ktéry powierzyt podmiotowi
przetwarzajagcemu przetwarzanie danych osobowych - zgodnie z postanowieniami dotyczgcymi
odpowiedzialnosci w Umowie - ponosi petng odpowiedzialno$¢ wobec drugiego
Wspdtadministratora za wykonanie zobowigzan cigzacych na podmiocie przetwarzajgcym.

§5.
Przekazywanie danych do panstwa trzeciego

Przekazanie wspétadministrowanych danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, tj. poza Europejski Obszar Gospodarczy, moze nastgpi¢ bez zgody drugiego
Wspdtadministratora. Przekazanie takie nastgpi wylacznie jedynie w zakresie, na jaki bedzie
pozwalaé prawo, w szczegdlnosci na podstawie decyzji Komisji Europejskiej stwierdzajgcej
odpowiedni poziom ochrony lub standardowych klauzul umownych UE. W kazdym wypadku kazdy
ze Wspétadministratorow zapewni mozliwos¢ uzyskania dalszych informacji i otrzymania kopii
odpowiednich zabezpieczen.

W  przypadku gdy prawo Unii lub prawo polskie naktada obowigzek przekazania
wspotadministrowanych danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, przed
rozpoczeciem przetwarzania Wspétadministratorzy informujg sie wzajemnie o tym obowigzku
prawnym. Kazdy ze Wspdtadministratoréw we wiasnym zakresie odpowiada za zastosowanie
odpowiednich mechanizméw ochrony w przypadku ewentualnych transferéw danych poza
Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

§6.
Prawo kontroli

Wspdtadministratorzy zobowigzani sg udziela¢ sobie nawzajem wszelkich informacji niezbednych
dla wykazania wywigzywania sie ze wszystkich obowigzkéw okreslonych w RODO.

Kazdy Wspotadministrator zobowigzany jest, bez zbednej zwtoki, powiadomié¢ drugiego
Wspdtadministratora o wszelkich skargach, pismach, kontrolach organu nadzoru, postepowaniach
sgdowych i administracyjnych pozostajgcych w zwigzku z przetwarzanymi danymi osobowymi oraz
udostepnia¢ Wspoétadministratorowi wszelkg dokumentacje z tym zwigzana.
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§7.

Zasady zachowania poufnosci
Wspdtadministratorzy zobowigzujg sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,
materiatdw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od siebie wzajemnie i od
wspotpracujgcych z nimi oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposdéb, zamierzony czy
przypadkowy, w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej.
Wspdtadministratorzy oswiadczajg, ze w zwigzku ze zobowigzaniem sie do zachowania w
tajemnicy danych poufnych, o ktérych mowa w ustepie powyzej, nie bedg one wykorzystywane,
ujawniane ani udostepniane bez uprzedniej pisemnej zgody drugiego Administratora w innym celu
niz wykonanie niniejszej Umowy, chyba ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika
z obowigzujgcych przepiséw prawa lub niniejszej Umowy.
W wypadku, gdy jeden z Administratoréw zostanie zobowigzany nakazem sadu badZ organu
administracji panstwowej do ujawnienia danych poufnych, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego
paragrafu, albo koniecznos¢ ich ujawnienia bedzie wynikata z przepiséw prawa, zobowigzuje sie
niezwtocznie pisemnie powiadomié¢ o tym fakcie drugiego Administratora oraz poinformowac
odbiorce informacji lub materiatow o ich poufnym charakterze.

§8.
Dokumentowanie przetwarzania danych osobowych

Wspodtadministratorzy, kazdy w swoim zakresie zapewnig odpowiednie udokumentowanie proceséw

przetwarzania danych osobowych dla potrzeb wykazania ich zgodnosci z przepisami prawa, w tym dla

potrzeb spetnienia wymogu rozliczalnosci.

1.
2.

8§9.

Odpowiedzialnos¢
Kazdy Wspotadministrator odpowiada za dziatania i zaniechania oséb, przy pomocy ktérych bedzie
przetwarzat dane osobowe (w tym podmiotéw przetwarzajacych), jak za dziatania lub zaniechania
witasne.
Kazdy Wspdtadministrator odpowiada za szkody spowodowane swoim dziataniem w zwigzku
z niedopetnieniem obowigzkow, ktére RODO naktada bezposrednio na Administratora.
Kazdy Wspotadministrator odpowiada za szkody spowodowane niezastosowaniem wtasciwych
Srodkow bezpieczenstwa.
Wspdtadministrator dopuszczajgcy sie naruszenia przepiséw RODO lub innych przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, jest zobowigzany, w ramach swojej odpowiedzialnosci za
przetwarzanie danych osobowych, do wspdtpracy z drugim Wspdtadministratorem w razie
postepowania przed organem nadzorczym lub sporu sagdowego z podmiotem danych osobowych.
W przypadku, gdy podmiot przetwarzajgcy nie wywigze sie ze spoczywajgcych na nim obowigzkéw
ochrony danych osobowych, petna odpowiedzialnos¢ za wypetnienie obowigzkéw przez podmiot
przetwarzajacy spoczywa na Wspotadministratorze, ktéry powierzyt mu przetwarzanie.

§10.
Obowiazywanie i rozwigzanie Umowy
Niniejsza Umowa wchodzi w zycie z dniem jej podpisania i zostaje zawarta na czas nieokreslony.
Obowigzki i zasady okreslone niniejsza umowg, w szczegdlnosci obowigzek zachowania
poufnosci, o ktérym mowa w § 7 niniejszej Umowy, obowigzuje przez czas obowigzywania
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Umowy oraz przez okres 5 lat po wygasnieciu pozostatych zobowigzan wynikajacych z Umowy,
po jej rozwigzaniu lub odstgpieniu od Umowy przez ktérakolwiek ze Stron.
3. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron z zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia lub w drodze obopdlnego porozumienia stron.
4, Kazdy ze Wspdtadministratorow moze rozwigza¢ niniejszg umowe ze skutkiem
natychmiastowym w przypadku, gdy drugi Administrator:
e) nie zaprzestat niewtasciwego przetwarzania danych osobowych, pomimo upomnienia go przez
Wspdtadministratora
f) przetwarza dane osobowe w sposdb niezgodny z niniejszg Umowa badz razgco narusza zasady
przetwarzania danych osobowych.

811.
Koordynatorzy Umowy

1. Dla biezagcych kontaktéw i nadzoru nad realizacja Umowy Strony ustanawiajg nastepujacych
Koordynatoréw Umowy:

a) ze strony Administratora 1: ..., tel. ..., e-mail: ...,
b) ze strony Administratora 2: ..., tel. ..., e-mail: ...,

2. Koordynatorzy Umowy beda uprawnieni do prowadzenia biezgcej komunikacji, omawiania
i rozwigzywania problemdw pojawiajgcych sie w trakcie realizacji Umowy, zmiany Zatacznikéw
do niniejszej Umowy ze skutkami prawnymi dla kazdej ze Stron a takze przeprowadzania kontroli
w zakresie ochrony danych osobowych, w trakcie kazdego wspdlnego projektu.

3. Kazda ze Stron moze dokona¢ zmiany swojego Koordynatora Umowy, zawiadamiajgc o tym
druga Strone na pismie.

4. Dla unikniecia watpliwosci zmiana Zafacznikéw do niniejszej Umowy oraz zmiany
Koordynatoréw Umowy przez Strony nie stanowig zmiany Umowy.

§12.
Postanowienia koficowe

1. Zzastrzezeniem §11 ust. 4 Umowy wszelkie uzupetnienia lub zmiany niniejszej Umowy powinny
by¢ dokonane w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Zadna ze Stron nie moze przenies$é praw lub obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Umowy bez
pisemnej zgody drugiej Strony.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowag zastosowanie znajdujg przepisy Kodeksu
cywilnego, Rozporzgdzenia oraz innych przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

4. Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej Umowy bedzie sad
wtasciwy dla siedziby Administratora 1.

5. Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Administrator 1 Administrator 2

Zatgczniki:
1. Kategorie i zakres danych osobowych przetwarzanych przez Wspétadministratoréw
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Zatacznik nr 1
do umowy o wspétadministrowanie danymi osobowymi

Zakres danych osobowych wspdtadministrowanych przez Administratoréw obejmuje w odniesieniu
0s0b popierajgcych kampanie spoteczne, w tym sktadajgcych protesty i petycje na portalach
prowadzonych przez Wspétadministratorow - nastepujgce rodzaje danych:

a) imiona

b) nazwiska

c) pted

d) adresy e-mail

e) numer telefonu

f) adres zamieszkania lub korespondenciji (ulica, numer, kod pocztowy, miejscowos¢, panstwo)

g) obywatelstwo

h) PESEL
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Zatacznik nr 3 - Wzér Polityki ochrony danych osobowych

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

I. Podstawa prawna

Niniejsza ,Polityka ochrony danych osobowych”, zwana dalej ,Politykg” stanowi wykonanie
obowigzku, o ktéorym mowa w ROZPORZADZENIU PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04.

Il. Definicje

1) Administrator danych Organizacja .... z siedzibg w ... (zwana réwniez jako ADO),

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych lub 10D — osoba wyznaczona przez Administratora danych
na podstawie art. 37 RODO, realizujgca zadania przewidziane w Rozporzadzeniu oraz inne
obowigzki powierzone przez administratora danych,

3) Administrator Systeméw Informatycznych lub ASI — osoba wyznaczona przez Administratora
danych, realizujgca obowigzki powierzone przez Administratora danych w zakresie dotyczagcym
systemow informatycznych,

4) dane osobowe — o0znaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej ("osobie, ktdrej dane dotycza"); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba,
ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badZ kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamosé osoby fizycznej,

5) informatyczne nos$niki danych — materiaty lub urzadzenia stuigce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych osobowych w postaci cyfrowej lub analogowej,

6) integralno$¢ danych — witasciwos¢ zapewniajaca, ze dane osobowe nie zostaty zmienione lub
zniszczone w sposdb nieautoryzowany,

7) minimalizacja danych — wtasciwosé zapewniajagca, ze dane sg adekwatne, stosowne oraz
ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sg przetwarzane,

8) poufnosé danych — wiasciwosé zapewniajaca, ze dane nie s3 udostepniane nieupowaznionym
podmiotom,

9) przejrzystos¢ — wtasciwosé zapewniajgca, ze dane sg przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie a
osoba, ktdérej dane sg przetwarzane jest informowana w sposdb jasny i zrozumiaty o swoich
prawach i obowigzkach,

10) przetwarzanie — oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie Ilub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
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rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie,

11) podmiot przetwarzajacy - oznacza organizacje lub osobe, ktdrej ... powierzyta przetwarzanie
danych osobowych,

12) rozliczalnos¢ danych — wtasciwos¢ zapewniajaca, ze dziatania podmiotu mogg byé przypisane
w sposéb jednoznaczny tylko temu podmiotowi i podmiot ten wykazuje przestrzeganie zasad
ochrony danych osobowych, zgodnie z Rozporzadzeniem

13) RODO lub Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04,

14) Rejestr lub RCPD — oznacza Rejestr Czynnos$ci Przetwarzania Danych Osobowych,

15) ustawa ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000,
z pbin. zm.),

16) usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie pozwala na
ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza ("anonimizacja”),

17) uzytkownik — osoba upowazniona przez Administratora danych do przetwarzania danych
osobowych,

18) panstwo trzecie — panstwo nienalezace do Europejskiego Obszaru Gospodarczego

19) zasady przetwarzania danych osobowych — zbiér wytycznych realizowanych przez Administratora
danych w wykonaniu obowigzkéw na podstawie Rozporzadzenia.

I1l. Cel Polityki ochrony danych osobowych

Celem niniejszej Polityki jest ochrona danych osobowych przetwarzanych w ... przed udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
przepiséw okreslajgcych zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych oraz przed
zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

IV. Zasady przetwarzania danych osobowych

W ... przestrzegane sg nastepujgce zasady przetwarzania danych osobowych:
1) zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci
2) zasada ograniczenia celu przetwarzania danych
3) zasada minimalizacji danych
4) zasada prawidtowosci danych
5) zasada ograniczenia przechowania danych
6) zasada integralnosci i poufnosci danych
7) zasada rozliczalnosci
8) prawo do przenoszenia danych
9) zautomatyzowane podejmowanie decyzji w indywidualnych przypadkach.

Ad.1) Zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci.
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Komunikaty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych sq tatwo dostepne
i zrozumiate oraz sformutowane jasnym i prostym jezykiem. Informacje te sg przekazywane
w formie elektronicznej za pomoca stron internetowych. Ponadto administrator w sposdb
bezposredni powiadamia osoby, ktérych dane dotyczg, wysytajgc do nich bezposrednio
w formie tradycyjnej papierowej lub w formie elektronicznej klauzule informacyjne,
w ktérych podaje informacje przewidziane w Rozporzadzeniu. Administrator podaje te
informacje zaréwno w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotyczg, jak
i w przypadku zbierania danych w sposéb inny niz od osoby, ktérej dane dotycza.

Administrator informuje o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania kazdego odbiorce, ktéremu ujawnit dane osobowe, chyba ze okaze sie to
niemozliwe lub bedzie wymaga¢ niewspdtmiernie duzego wysitku. Administrator informuje
osobe, ktorej dane dotyczg, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego zazada.

Ad. 2) Zasada ograniczenia celu przetwarzania danych

Dane osobowe zbierane sg w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach,
wynikajgcych z dziatan statutowych administratora i nieprzetwarzane dalej niezgodnie z tymi
celami. Osoby, ktérych dane dotyczg, sg informowane o celach przetwarzania, zgodnie
z zasadami i w sposéb okreslony w pkt. 1) powyzej.

Administrator, w sytuacji gdy planuje przetwarzaé dane w innym celu niz zostaty zebrane,
wysyta przed dalszym przetwarzaniem stosowng informacje do osoby, ktérej danej dotyczg
i dostarcza jej wszystkich niezbednych informacji w tym zakresie. Administrator moze podjac
decyzje, ze dane osobowe bedg przetwarzane do celéw archiwalnych i statystycznych.

Ad.3) Zasada minimalizacji danych

Zbierane dane nie mogg by¢ gromadzone nadmiernie iloSciowo. Muszg one by¢ odpowiednie i
stosowne do osiggniecia celu ich zebrania. Dane mogg by¢ wiec przetwarzane tylko w takim zakresie,
ktéry jest niezbedny dla osiggniecia celu ich zebrania. Zbieranie danych, ktére potencjalnie w
przysztosci mogg by¢ uzyteczne, ale organizacja nie okreslita celu ich wykorzystania, nie jest
dopuszczalne. Administrator jest zobowigzany wdrozy¢ odpowiednie $srodki techniczne i organizacyjne,
aby przetwarzane byty wytgcznie te dane osobowe, ktére sg niezbedne dla osiggniecia kazdego
konkretnego celu przetwarzania. Obowigzek ten odnosi sie do ilosci zbieranych danych osobowych,
zakresu ich przetwarzania, okresu ich przechowywania oraz ich dostepnosci. Organizacja stosujac
zasade minimalizacji danych, powinna:

- ograniczy¢ zbieranie danych jedynie do tych, ktére sg niezbedne do osiggniecia celu oraz

- usung¢ dane, gdy stang sie one zbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

Administrator powinien wdrozy¢ odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby domyslnie
przetwarzane byly wytacznie te dane osobowe, ktére sg niezbedne dla osiggniecia kazdego
konkretnego celu przetwarzania. Srodki te powinny umozliwi¢ zapewnienie, by domyslnie dane
osobowe nie byly udostepniane bez interwencji danej osoby nieokreslonej liczbie oséb fizycznych.

Dane osobowe przetwarzane sg w sposdb i w czasie niezbednym do celéw, w ktdrych sg przetwarzane.
Celami Administratora sg jego prawnie uzasadnione cele wyrazajgce sie w jego dziatalnosci statutowej.
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Administrator dokonuje okresowo selekcji danych i wybiera tylko taka ilos¢ danych, jaka jest dla niego
niezbedna do realizacji celéw statutowych.

Ad.4) Zasada prawidtowosci danych

Administrator zapewnia prawidtowos¢ i aktualnos¢ danych. Kazda osoba, ktérej dane dotycza,
moze zgtosi¢ administratorowi prosbe o poprawienie, uaktualnienie, sprostowanie danych a
takze usuniecie danych, ktére sg nieprawidtowe. Po zgtoszeniu pracownicy administratora do
tego upowaznieni dokonujg poprawienia, aktualizacji, sprostowania lub usuniecia
nieprawidtowych danych w zbiorze danych.

Ad.5). Zasada ograniczenia przechowania danych

Dane osobowe sq adekwatne, stosowne i ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, dla
ktorych sq one przetwarzane. Celem administratora jest realizacja prawnie uzasadnionego
celu, tj. jego celow statutowych. Dziatalnos¢ administratora jest nieograniczona w czasie.
Dlatego tez administrator nie okreSla czasu przechowania danych. Wdraza natomiast
procedure okresowego przeglgdu danych i wybiera tylko taka ilos¢ danych, jaka jest dla niego
niezbedna do realizacji celéw statutowych.

Ad.6). Zasada integralnosci i poufnosci danych

Dane osobowe sq przetwarzane w sposob zapewniajgcy im odpowiednie bezpieczeristwo
i odpowiedniq poufnosc, w tym ochrone przed nieuprawnionym dostepem do nich i do sprzetu
stuzgcego ich przetwarzaniu oraz przed nieuprawnionym korzystaniem z tych danych i z tego
sprzetu. Stuzg temu rozwiqzania organizacyjne i techniczne stosowane przez administratora
a opisane w pkt. V niniejszej Polityki.

Ad.7). Zasada rozliczalnosci

Administrator wykazuje przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych poprzez:

a) informacje dla osdb, ktérych dane sg przetwarzane na stronach internetowych,

b) informacje dla 0sdéb, ktorych dane sg przetwarzane przekazywane w sposdb bezposredni
w formie elektronicznej lub papierowej w formie klauzul informacyjnych,

c¢) mozliwosé uzyskania przez kazdg osobe w powszechnie uzywanym formacie jej danych
osobowych,

d) mozliwos¢ uzyskania informacji dotyczacych danych osobowych na specjalnie
przeznaczonych do tego skrzynkach pocztowych, np. <iod@nazwaorganizacji.pl>,

e) dokumentowanie obstugi obowigzkdéw informacyjnych, zawiadomien i zgdan oséb, ktérych
dane dotyczg,

f) wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktdrym
przetwarzane sg dane osobowe (obszar przetwarzania danych osobowych),

g) rejestr czynnosci przetwarzania danych dokumentujacy podstawy prawne przetwarzania
danych dla poszczegdlnych czynnosci przetwarzania,

h) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
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i) umowy z podmiotami, ktéorym powierzono przetwarzanie danych,
j) ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
k) inne rozwigzania organizacyjne i techniczne.

Ad. 8). Prawo do przenoszenia danych

Administrator zapewnia osobie, ktérej dane dotyczg, otrzymanie w powszechnie uzywanym
formacie danych osobowych jej dotyczacych. Osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo przestac
te dane osobowe innemu administratorowi. Zadanie przestania danych osobowych moze by¢
zgtoszone drogg elektroniczng na skrzynke podawczg administratora podang do powszechnej
wiadomosci na stronie internetowej lub drogg poczty tradycyjnej. Przestanie danych odbywa
sie drogg elektroniczng na podany przez osobe, ktérej dane dotycza, adres
e-mail lub drogg poczty tradycyjne;j.

Ad. 9). Zautomatyzowane podejmowanie decyzji w indywidualnych przypadkach

Administrator nie podejmuje decyzji w indywidualnych przypadkach, ktére opierajg sie
wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu.

V. Zakres stosowania Polityki

Niniejsza Polityka dotyczy przetwarzania wszystkich danych osobowych administrowanych przez
ADO: w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych a takze w
systemach informatycznych bedacych w dyspozycji ADO i zawiera nastepujace informacje:

wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe (obszar przetwarzania danych osobowych),

rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,

analiza ryzyka i ocena skutkdw dla ochrony danych,

Srodki techniczne i organizacyjne niezbedne do zapewnienia poufnosci, integralnosci
i rozliczalnosci przetwarzanych danych,

powierzenie przetwarzania danych osobowych,

zasady przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego,

projektowanie prywatnosci

naruszenia zasad ochrony danych osobowych.

Niniejsza Polityka ma zastosowanie wobec wszystkich komérek organizacyjnych ADO.

A.

1.

Obszar przetwarzania danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych w ADO odbywa sie zaréwno przy wykorzystaniu systeméw
informatycznych, jak i poza nimi, tj. w wersji tradycyjnej, , papierowej”. Obszar przetwarzania
danych osobowych w ADO zostat okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Polityki pt.: ,,Wykaz
budynkdéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar, w ktérych przetwarzane sg
dane osobowe”.
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Za obszar przetwarzania danych nalezy rozumieé obszar, w ktérym wykonywana jest choéby jedna
z czynnosci przetwarzania danych osobowych, w szczegdélnosci stanowig go wszystkie komputery
przenosne oraz inne nosniki danych znajdujgce sie poza obszarami wskazanym
w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Polityki.

Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych

ADO opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynnosci Danych Osobowych, w ktérym
inwentaryzuje i monitoruje sposéb, w jaki wykorzystuje dane osobowe. Rejestr jest jednym
z podstawowych narzedzi rozliczania zgodnosci z ochrong danych u ADO.

Dla kazdej czynnosci przetwarzania danych, ktdrg ADO uznat za odrebng dla potrzeb Rejestru, ADO
odnotowuje co najmnie;j:

a) nazwe czynnosci,

b) cel przetwarzania,

c) opis kategorii oséb,

d) opis kategorii danych,

e) podstawe prawng przetwarzania, wraz z wyszczegdlnieniem kategorii uzasadnionego
interesu administratora, jesli podstawa jest prawnie uzasadniony interes,

f) sposdb zbierania danych,

g) opis kategorii odbiorcéw danych (w tym przetwarzajgcych),

h) informacje o przekazaniu poza EOG

i) ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony danych.

Wzér Rejestru stanowi Zatacznik nr 2 do Polityki — ,Wzér Rejestru Czynnosci Przetwarzania
Danych”. Wzér Rejestru zawiera takze kolumny nieobowigzkowe. W kolumnach
nieobowigzkowych ... rejestruje informacje w miare potrzeb i mozliwosci, z uwzglednieniem tego,
Ze petniejsza tresc Rejestru utatwia zarzadzanie zgodnoscig ochrony danych i rozliczenie sie z nie;j.

Analiza ryzyka i ocena skutkéw dla ochrony danych

ADO zapewnia stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw i wolnosci oséb

fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez ADO.

ADO przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci srodkéw bezpieczernstwa danych

osobowych. W tym celu ADO:

a) zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczenstwie informacji, cyberbezpieczeristwie
i ciggtosci dziatania — wewnetrznie lub ze wsparciem podmiotéw wyspecjalizowanych,

b) kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka, ktére przedstawiajg,

c) przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych dla czynnosci
przetwarzania danych lub ich kategorii. ADO analizuje mozliwe sytuacje i scenariusze
naruszenia ochrony danych osobowych uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania, ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o rdinym
prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia

3. ADO dokonuje oceny skutkéow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych

osobowych tam, gdzie zgodnie z analiza ryzyka ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb jest
wysokie.
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D. Okreslenie $rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych do zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. ADO ustala mozliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne srodki bezpieczenstwa i ocenia

koszt ich wdrazania. Do elementéw zabezpieczenia danych osobowych u ADO zalicza sie:

d) stosowane metody ochrony pomieszczenn, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe
(zabezpieczenia fizyczne),

e) nadzér inspektora ochrony danych nad wprowadzonymi zasadami i procedurami
zabezpieczenia danych (zabezpieczenie organizacyjne),

f) odpowiednie  Srodki  zabezpieczenia danych w  systemach informatycznych
W ... (zabezpieczenia techniczne).

a) zabezpieczenia fizyczne obejmuja:

a. wydzielenie obszaru przetwarzania danych u ADO,

b. dostep do pomieszczern ADO jest pilnowany przez portiera oraz monitorowany przez
kamery systemu telewizji dozorowej z rejestracjg,

c. samodzielny dostep do pomieszczen ADO jest mozliwy wytgcznie dla oséb upowaznionych,
wstep 0sdb postronnych jest mozliwy jedynie podczas obecnosci pracownikéw ADO,

d. dodatkowe zabezpieczenie czesci biurowej zaplecza technicznego poprzez wydzielenie
pomieszczenia serwerowni, z dostepem tylko dla oséb upowaznionych,

e. przechowywanie akt w wersji papierowej w specjalnie do tego celu przeznaczonych
pomieszczeniach, w zamykanych na klucz szafach,

f. kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sg w sejfie w innym
pomieszczeniu niz to, w ktérym znajduje sie serwer, na ktéorym dane osobowe
przetwarzane sg na biezaco,

g. w pomieszczeniu, w ktorym znajduje sie serwerownia uruchomiony jest ciggly system
kontroli warunkéw klimatycznych  (temperatura, wilgotnos$é, zasilanie, dym)
z powiadomieniem SMS w przypadku przekroczenia wartosci granicznych

h. budynki, w ktérych odbywa sie przetwarzanie danych osobowych dodatkowo s3
zabezpieczone przez system alarmowy.

b) zabezpieczenia organizacyjne obejmuja:

a. osobg odpowiedzialng za bezpieczernstwo danych osobowych u ADO jest Inspektor
Ochrony Danych (IOD) oraz Administrator Systemdéw Informatycznych (ASl), ktorzy
opracowujg i aktualizujg niniejszg Polityke wraz z zatgcznikami do niej oraz Instrukcje
zarzadzania systemami informatycznym stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych,

b. pracownicy ADO, ktérzy na biezgco kontrolujg prace systemu informatycznego z nalezytg
starannos$cig, zgodnie z aktualnie obowigzujgca w tym zakresie wiedzg,
0 zaobserwowanych nieprawidtowosciach informujg IOD oraz ASI;

c. Inspektorowi Ochrony Danych oraz Administratorowi Systeméw Informatycznych
przystugujg nastepujace kompetencje dla wykonywania funkcji nadzoru:

i. aktualizacja wymaganej prawem dokumentacji, w sktad ktérej wchodza m.in.
nastepujgce dokumenty wewnetrzne: ,Polityka Ochrony Danych Osobowych” oraz
,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania
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Vii.

\"

Vi.

Xi.

danych osobowych” a takze nadzorowanie opracowywania wymaganej prawem
dokumentacji,

ii. nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych u ADO wypadkach

przewidzianych w niniejszej Polityce; wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 3 do
niniejszej Polityki,

udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywanych u ADO przez organy panstwowe
uprawnione w zakresie ochrony danych osobowych,

. weryfikowanie sprzetu i oprogramowania eksploatowanego przez ADO pod

wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych,

podejmowanie dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych u
ADOADO, w tym przywrdcenie stanu prawidtowego, zidentyfikowanie przyczyn
naruszenia

i 0s6b odpowiedzialnych, przedstawienie wnioskéw cztonkom Zarzadu ADO,
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia oraz innych przepisow,

monitorowanie przestrzegania Rozporzgdzenia oraz procedur i polityk
Administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdw, podejmowanie dziatan zwiekszajgcych
Swiadomos¢, organizowanie szkoled personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz przeprowadzanie audytéw zgodnosci przetwarzania danych
z obowigzujgcym prawem,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania, zgodnie z art. 35 RODO,

wspodtpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z konsultacjami o ktérych mowa w art. 36
RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

wykonywanie innych zadan okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

d. Inspektorowi Ochrony Danych przystugujg nastepujgce kompetencje do wykonywania
funkcji nadzoru:

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych 2z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz przeprowadzanie audytéw w tym zakresie
i opracowanie sprawozdania dla administratora danych,

zapewnianie zapoznania 0sO6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

kontrolowanie prawidtowego wykonania wdrozonych do stosowania u ADO
dokumentéw wewnetrznych,

kontrolowanie w miare mozliwosci zabezpieczen technicznych i organizacyjnych
podmiotéw trzecich, ktdrym ADO powierzyt do przetwarzania dane osobowe,
zadanie od pracownikéw stosownych informacji i dokumentéw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych u ADO,
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Vi. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia
bezpieczenstwa ochrony danych osobowych w ADO.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie przetwarzania, w szczegélnosci
zabezpieczenia danych osobowych, Inspektor Ochrony Danych oraz Administrator
Systemoéw Informatycznych ma prawo pouczaé i instruowaé osoby, ktére dopuscity sie
uchybien a takze wydawac im polecenia majgce na celu przywrdcenie stanu prawidtowego,
z tym, Zze AS|I posiada to uprawnienie wytgcznie odnosnie korzystania
z systemu informatycznego.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie przetwarzania, w szczegélnosci
zabezpieczenia danych osobowych, Inspektor Ochrony Danych ma prawo:

i zwracac sie do cztonkéw Zarzagdu ADO o dokonanie zmian w zakresie stosowanych

zabezpieczen organizacyjnych i technicznych,

ii. zwracac sie do upowaznionych w tym zakresie oséb u ADO o zmiane zasad
powierzenia danych osobowych podmiotom trzecim,

iii. przedstawia¢ cztonkom Zarzgdu ADO raporty dotyczace stanu zabezpieczenia
danych osobowych w ADO, w tym propozycje poprawiajgce bezpieczenstwo
danych oraz wnioski dotyczace odpowiedzialnosci oséb winnych uchybien,

iv. Inspektor Ochrony Danych kontroluje zasady przestrzegania ochrony danych
osobowych. W przypadkach wykrycia razacych zaniedban w tym zakresie, 10D
sporzadza ich opis i niezwtocznie przedktada Zarzagdowi ADO.

Administrator Systemoéw Informatycznych ma obowigzek informowania 10D
o przypadkach naruszen ochrony danych osobowych w ADO.

Pracownicy majacy dostep do danych osobowych, ktére sg w dyspozycji ADO zobowigzani
sg do utrzymywania w tajemnicy danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczenia,
réwniez po odwotaniu z okreslonego stanowiska a takze po ustaniu zatrudnienia; w tym
celu pracownicy majgcy dostep do danych osobowych podpisujg oswiadczenie o
utrzymywaniu w tajemnicy danych osobowych i sposobéw ich zabezpieczenia,
Przetwarzanie danych osobowych moze by¢ wykonywane wytgcznie przez osoby, ktére
zostaty upowaznione do przetwarzania danych osobowych,

Osoby przetwarzajgce dane osobowe zostaly upowaznione do przetwarzania danych
osobowych poprzez wpisanie okreslonych kompetencji do zakresu obowigzkédw na danym
stanowisku. Okre$lone stanowiska wraz z przypisanym zakresem upowaznienia znajdujg
sie w ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, stanowigcej
zatgcznik 4 do niniejszej Polityki.

c) zabezpieczenia techniczne obejmuja:

a.

mechanizmy kontroli dostepu do systemoéw informatycznych i ich zasobéw; uprawnienia
sg rozne dla réznych grup uzytkownikéw,

zastosowanie odpowiednich i regularnych aktualizacji narzedzi ochronnych (firewall,
system antywirusowy),

system informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych chroni sie przed
zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie fizycznych i logicznych
zabezpieczen chronigcych przed nieuprawnionym dostepem,

dane wykorzystywane do uwierzytelnienia sg przesytane w sieci publicznej przy
wykorzystaniu VPN (CheckPoint),
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e. tworzone s3 regularnie kopie zapasowe zbioréw danych przetwarzanych w systemach
informatycznych oraz kopie programoéw stuzgcych do przetwarzania danych osobowych,

f. zastosowano zabezpieczenia systemu przed utratg danych spowodowang awarig zasilania
lub zaktéceniami w sieci zasilajgcej (UPS-y w szafach teleinformatycznych oraz UPS-y przy
stanowiskach gdzie sg przetwarzane dane osobowe),

2. W ramach zabezpieczenia danych osobowych ochronie podlegaja:

a) sprzet komputerowy — serwer, komputery osobiste (w tym laptopy) i inne urzadzenia
zewnetrzne,

b) oprogramowanie,

c) dane osobowe zapisane na informatycznych nosnikach danych oraz dane przetwarzane
w systemach informatycznych,

d) hasta uzytkownikow,

e) bazy danych i kopie zapasowe,

f)  wydruki

g) zwigzana z przetwarzaniem danych dokumentacja papierowa.

3. Inspektor Ochrony Danych oraz Administrator Systemdéw Informatycznych beda w miare potrzeb
analizowali zagrozenia i ryzyko w celu weryfikacji srodkéw zabezpieczajgcych. W szczegdlnosci taka
analiza bedzie dokonywana w kazdym przypadku istotnych zmian dziatania lub struktury ADO.
Oprécz tego beda w miare potrzeb dokonywad inwentaryzacji systemdéw informatycznych
i czynnosci przetwarzania danych osobowych w celu zapewnienia aktualnosci opisu zawartego
w punkcie V niniejszej Polityki oraz Zatgczniku nr 1 do niniejszej Polityki pt. ,,Wykaz budynkodw,
pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérych przetwarzane sy dane
osobowe u ADO” i Zatgczniku nr 2 do niniejszej Polityki pt. ,Rejestr CzynnosSci Przetwarzania
Danych”.

E. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. ADO moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi wytgcznie w drodze
umowy zawartej w formie pisemnej, zgodnie z wymogami wskazanymi dla takich uméw w art. 28
RODO. ADO przyjeta minimalne wymagania co do umowy powierzenia przetwarzania danych
stanowigce Zatgcznik nr 5 do niniejszej Polityki — ,Wzdr umowy powierzenia przetwarzania
danych”.

2. W celu zapewnienia, aby przetwarzajagcy dawali wystarczajgce gwarancje wdrozenia
odpowiednich srodkéw organizacyjnych i technicznych dla zapewnienia bezpieczenstwa, realizacji
praw jednostki i innych obowigzkéw ochrony danych spoczywajacych na ADO, przed
powierzeniem przetwarzania danych osobowych ADO w miare mozliwosci uzyskuje informacje
o dotychczasowych praktykach procesora dotyczgcych zabezpieczenia danych osobowych.

3. ADO rozlicza przetwarzajacych z wykorzystania podprzetwarzajacych, jak tez z innych wymagan
wynikajgcych z powyzszych zasad powierzenia danych osobowych.

F. Zasady przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego

1. ADO rejestruje w Rejestrze przypadki przekazywania danych poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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2. W przypadku korzystania z rozwigzan informatycznych opartych na ustugach swiadczonych

w chmurze obliczeniowej lub serwisowanych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym ADO

zapewnia mechanizm, ktéry zgodnie z prawem Unii Europejskiej legalizuje transfer danych
osobowych i zapewnia odpowiednie gwarancje ich ochrony.

G. Projektowanie prywatnosci

ADO zarzadza zmiang majgcg wplyw na prywatnos¢ w taki sposéb, aby umozliwi¢ zapewnienie

odpowiedniego bezpieczenstwa danych osobowych oraz minimalizacji ich przetwarzania. W tym celu

zasady prowadzenia projektéw i inwestycji przez ADO odwotujg sie do zasad bezpieczeristwa danych

osobowych i minimalizacji, wymagajac oceny wptywu na prywatnosc i ochrone danych, uwzglednienia

i zaprojektowana bezpieczenstwa i minimalizacji przetwarzania danych od poczatku projektu lub
inwestycji.

H. Naruszenia zasad ochrony danych osobowych

1. W

przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych, nalezy

niezwtocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. Typowe sytuacje, gdy uzytkownik powinien powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
1)

$lady na drzwiach, oknach i szafach wskazujg na prébe wtamania;

dokumentacja jest niszczona bez uzycia niszczarki;

fizyczna obecnos$é w budynku lub pomieszczeniach oséb zachowujacych sie podejrzanie;
otwarte drzwi do pomieszczen, szaf, gdzie przechowywane sg dane osobowe;

ustawienie monitorow pozwala na wglad oséb postronnych w dane osobowe;

wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej i elektronicznej na zewnatrz firmy bez
upowaznienia 10D;

udostepnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym w formie papierowej,
elektronicznej i ustnej;

telefoniczne préby wytudzenia danych osobowych;

kradziez komputeréw lub CD, twardych dyskéw, pendrive z danymi osobowymi;

maile zachecajace do ujawnienia identyfikatora lub hasta;

pojawienie sie wirusa komputerowego lub niestandardowe zachowanie komputeréw

hasta do systeméw przechowywane sg w poblizu komputera.

3. W razie niemozliwosci zawiadomienia Inspektora Ochrony Danych Osobowych lub osoby przez

niego upowaznionej, nalezy powiadomic bezposredniego przetozonego.

Do czasu przybycia na miejsce naruszenia ochrony danych osobowych Inspektora Ochrony Danych

Osobowych lub upowaznionej przez niego osoby, nalezy:

a)

b)

c)

niezwtocznie podjgé czynnosci niezbedne dla powstrzymania niepozgdanych skutkéw
zaistniatego naruszenia, o ile istnieje taka mozliwo$¢ a nastepnie uwzgledni¢ w dziataniu
réwniez ustalenie przyczyn lub sprawcow,

rozwazy¢ wstrzymanie biezacej pracy na komputerze lub pracy biurowej w celu zabezpieczenia
miejsca zdarzenia,

zaniecha¢ - o ile to mozliwe - dalszych planowanych przedsiewzie¢, ktére wigzg sie
z zaistniatym naruszeniem i mogg utrudni¢ udokumentowanie i analize,
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10.

11.

12.

d) podjag¢ inne dziatania przewidziane i okreSlone w instrukcjach technicznych
i technologicznych stosownie do objawéw i komunikatow towarzyszgcych naruszeniu,

e) podjac stosowne dziatania, jesli zaistniaty przypadek jest okreslony w dokumentacji systemu
operacyjnego, dokumentacji bazy danych lub aplikacji uzytkowej,

f) zastosowac sie do innych instrukcji i regulamindw, jezeli odnoszg sie one do zaistniatego
przypadku,

g) nie opuszczaé bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu przybycia 10D lub osoby
upowaznionej.

Po przybyciu na miejsce naruszenia ochrony informacji, Inspektor Ochrony Danych Osobowych lub

osoba go zastepujaca:

a) zapoznaje sie z zaistniatg sytuacjg i dokonuje wyboru metody dalszego postepowania, majac

na uwadze ewentualne zagrozenia dla prawidtowosci pracy,

b) moze zgdac doktadnej relacji z zaistniatego naruszenia od osoby powiadamiajacej, jak rowniez

od kazdej innej osoby, ktéra moze posiadac informacje zwigzane z zaistniatym naruszeniem,

c) rozwaza celowosc i potrzebe powiadamia o zaistniatym naruszeniu Administratora danych,

d) nawiazuje bezposredni kontakt, jezeli zachodzi taka potrzeba, z zewnetrznymi specjalistami.

Po wyczerpaniu niezbednych srodkéw doraznych po zaistniatym naruszeniu Inspektor Ochrony

Danych Osobowych zasiega niezbednych opinii i proponuje postepowanie naprawcze, a w tym

ustosunkowuje sie do kwestii ewentualnego odtworzenia danych z zabezpieczen oraz terminu
wznowienia przetwarzania danych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych dokumentuje zaistniaty przypadek naruszenia oraz

sporzadza raport, ktéry powinien zawieraé w szczegdlnosci:

a) wskazanie osoby powiadamiajgcej o naruszeniu oraz innych oséb zaangazowanych lub
odpytanych w zwigzku z naruszeniem,

b) okreslenie czasu i miejsca naruszenia i powiadomienia,

c) okreslenie okoliczno$ci towarzyszacych i rodzaju naruszenia,

d) kategorie i przyblizong liczbe osdb, ktérych dane dotycza, oraz kategorie i przyblizong liczbe
wpisow danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie,

e) wyszczegdlnienie wzietych pod uwage przestanek do wyboru metody postepowania i opis
podjetego dziatania,

f) wstepng ocene przyczyn wystgpienia naruszenia,

g) opis mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych,

h) ocene przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego i naprawczego, w szczegdlnosci opis
zastosowanych lub proponowanych srodkéw w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych
osobowych lub zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

W?zér raportu z naruszenia ochrony danych zatgcznik nr 6 do niniejszej Polityki.

W?zdr rejestru naruszen ochrony danych stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Polityki.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych niezwtocznie przekazuje raport, o ktérym mowa powyzej,
Administratorowi danych.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Administrator bez zbednej zwtoki - w miare
mozliwosci nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia - zgtasza je organowi
nadzorczemu, chyba ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem
naruszenia praw lub wolno$ci oséb fizycznych. Do zgtoszenia przekazanego organowi nadzorczemu
po uptywie 72 godzin dotgcza sie wyjasnienie przyczyn opdznienia.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 10 powyzej, musi co najmnie;j:

163



13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

a) opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci
wskazywac kategorie i przyblizong liczbe oséb, ktéorych dane dotyczg, oraz kategorie
i przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie;

b) zawiera¢ imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

c) opisywac mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych

d) opisywac srodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkéw.

Jezeli zgtoszenia do organu nadzoru nie da sie udzieli¢ jednorazowo, nalezy go udziela¢
sukcesywnie bez zbednej zwtoki.

Jesli zdarzenie ma charakter przestepstwa, sprawa kierowana jest do organdw Scigania.

Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw
lub wolnosci 0séb fizycznych, Administrator danych bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe, ktdrej
dane dotyczg, o takim naruszeniu, chyba ze:

a) wdrozono odpowiednie techniczne i organizacyjne s$rodki ochrony i s$rodki te zostaty
zastosowane do danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie, w szczegdlnosci Srodki takie
jak szyfrowanie, uniemozliwiajgce odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych danych
osobowych;

b) zastosowano nastepnie Srodki eliminujgce prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia
praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg;

¢) wymagatoby ono niewspotmiernie duzego wysitku; w takim przypadku wydany zostaje
publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny srodek, za pomocg ktérego osoby,
ktorych dane dotyczg, zostajg poinformowane w réwnie skuteczny sposdb.

Zawiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 14 powyzej, powinno jasnym i prostym jezykiem opisywac
charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera¢ przynajmniej nastepujgce
informacje:

a) imieinazwisko oraz dane kontaktowe 10D,

b) opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony danych osobowych,

c) opis Srodkéw zastosowane lub proponowane przez Administratora danych w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkéw.

Zaistniate naruszenie moze stac sie przedmiotem szczegdtowej, zespotowej analizy prowadzonej
przez Administratora Danych, I0OD, ASI oraz oséb wyznaczonych przez Administratora danych.
Analiza powinna zawiera¢ wszechstronng ocene zaistniatego naruszenia, wskazanie
odpowiedzialnych, wnioski co do ewentualnych przedsiewzie¢ proceduralnych, organizacyjnych,
kadrowych i technicznych, ktére powinny zapobiec podobnym naruszeniom w przysztosci.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych

osobowych, w tym okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete
dziatania zaradcze. Wz6r rejestru naruszen ochrony danych stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej

Polityki.

VI. Postanowienia koficowe

1.

Za niedopetnienie obowigzkdw wynikajacych z niniejszego dokumentu pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ na podstawie Kodeksu pracy, przepisow o ochronie danych osobowych.
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Integralng czesc¢ niniejszej Procedury przetwarzania stanowig nastepujgce zataczniki:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)

Zatacznik nr 1 — Wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar, w
ktorych przetwarzane sg dane osobowe u ADO

Zatgcznik nr 2 — Wzér Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych,

Zatgcznik nr 3 — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

Zatacznik nr 4 — Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Organizacji.

Zatgcznik nr 5 — Wzdér umowy powierzenia przetwarzania danych,

Zatgcznik nr 6 — Wzér raportu z naruszenia ochrony danych rejestru naruszen ochrony danych
Zatacznik nr 7 — Wzér rejestru naruszen ochrony danych.
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Zatacznik nr 1 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowych w Organizacji

Lokalizacja — Nazwa
Lp. | adres i numer pomieszczenia/ | Zabezpieczenie pomieszczenia
budynku przeznaczenie
1 UL e, Pomieszczenie - dostep do budynku tylko dla upowaznionych
Zarzadu 0s6b (domofon kodowany)
............................. - budynek posiada system telewizji dozorowej z
rejestracjg
- budynek posiada system alarmowy
- kazde z pomieszczen zamykane jest na klucz
2 UL e Pomieszczenie - dostep do budynku tylko dla upowaznionych
Ksiegowosci 0séb (domofon kodowany)
- budynek pilnowany przez portiera oraz system
telewizji dozorowej z rejestracja
- pomieszczenie posiada system alarmowy
- pomieszczenie jest zamykane na klucz
3
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Zatacznik nr 2 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:

Wz6r Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych

(na osobnej karcie A3)
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Zatacznik nr 3 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:
Wzér upowainienia do przetwarzania danych osobowych
Warszawa, .....ccceeeeveerene r.
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej RODO, niniejszym upowazniam:

T AT A= [ T TS

do przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu/Fundacji .....cccceocoeeeeerreerennnn. z siedzibg
W e , Ul ) e (zwanym/zwang dalej Stowarzyszeniem/Fundacja )
w nastepujacym zakresie:

A. Okres upowaznienia:
¢ na okres trwania stosunku pracy w Stowarzyszeniu/Fundacji

B. Zakres upowaznienia:
e dane przetwarzane na nosnikach papierowych
e system informatyczny oraz urzadzenia wchodzace w jego sktad
e dane osobowe objete:

a) Zbiorem ... (TAK/NIE) *
b) Zbiorem .................. (TAK/NIE) *
c) Zbiorem ... (TAK/NIE) *
d) Zbiorem ......ceuu...... (TAK/NIE) *

(podglad danych *, wprowadzanie danych *, opracowywanie danych *, zmienianie danych *)

168



Zatacznik nr 4 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:

EWIDENCJA 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Stowarzyszenie/Fundacja

PRACOWNICY:

L.p. Imie Nazwisko zakres upowaznienia Uwagi
1

2

3

4

5

6

ZLECENIOBIORCY

dane na nosnikach
papierowych, zbiér
internetowy

Umowa zlecenia

dane na nosnikach
papierowych, zbiér
internetowy

Umowa zlecenia

dane na nosnikach
papierowych, zbior
internetowy

Umowa zlecenia
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Zatacznik nr 5 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:

Wzér umowy powierzania przetwarzania danych osobowych

Przyktadowy wzdér umowy powierzenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Kodeksu
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Zatacznik nr 6 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:

Wz6r raportu naruszen ochrony danych

STOWARZYSZENIE/ FUNDACJA z siedzibg w przy ul. .........., wpisane pod NUMErem ........ccoeeevrverreerennens
do Rejestru Przedsiebiorcow a takze stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz publicznych  zaktadéw opieki zdrowotnej, prowadzonego przez Sad
REJONOWY ..o W o , Wydziat XI Gospodarczy, posiadajgcy REGON: ..........cceuveveneeee. ,
NIP: e,

RAPORT Z NARUSZENIA OCHRONY DANYCH

Mi€jSCE.euvirrirrirree et (D)7 [ (CToTe b4 o - TS

1. Osoba powiadamiajgca o naruszeniu oraz inne osoby zaangazowane lub odpytane w zwigzku z
naruszeniem (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe):

2. Czas i lokalizacja zdarzenia (numer pokoju, nazwa pomieszczenia, okreslenie komputerowego
stanowiska roboczego, nazwa programu lub aplikacji itp.):

4. Kategorie i przyblizong liczbe osdb, ktérych dane dotycza, oraz kategorie i przyblizong liczbe
wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie:
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8. Postepowanie wyjasniajace i naprawcze (w tym opis zastosowanych lub proponowanych srodkéw
w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych lub zminimalizowania jego ewentualnych
negatywnych skutkéw):

(podpis pracownika) (data i podpis 10D)
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Zatacznik nr 7 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:

W2zér rejestru naruszen ochrony danych

(na osobnej karcie A3)
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Zatacznik nr 4 - Wz6r Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi

INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI
PRZETWARZAJACYMI DANE OSOBOWE

1. Postanowienia ogdlne

Niniejsza Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi Organizacji .... (zwanej dalej ADO) jest

dokumentem regulujgcym zasady oraz procedury zarzadzania i administrowania systemami

informatycznymi ADO. Instrukcja obejmuje swoim zakresem wszystkie osoby biorgce udziat

w procesie przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, w szczegélnosci zas osoby

petnigce funkcje:

1)
2)
3)
4)

1)

2)

Inspektora Ochrony Danych (10D);

Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI);

bezposrednich przetozonych oséb przetwarzajgcych dane osobowe;

inne osoby wskazane przez Inspektora Ochrony Danych, w tym osoby z podmiotéw zewnetrznych
wspotpracujgce z ADO i wspotuczestniczgce w procesie przetwarzania danych osobowych.

2. Podstawa prawna

ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04. (RODO),

ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (tj.: Dz. U. 2018 poz. 1000).

3. Zakres Instrukcji

Niniejsza Instrukcja zawiera miedzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnien
w systemach informatycznych;

stosowane metody i srodki uwierzytelnienia oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem
i uzytkowaniem;

procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla uzytkownikéw
systemow;

procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programéw i narzedzi programowych
stuzacych do ich przetwarzania;

sposdb, miejsce i okres przechowywania:

a) elektronicznych nosnikéw informacji zawierajgcych dane osobowe

b) kopii zapasowych, o ktérych mowa w pkt 14

sposéb zabezpieczenia systeméw informatycznych przed dziatalnosciag szkodliwego
oprogramowania;
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7)

6)

7)

9)
10)

monitorowanie dostepu do danych, w tym sposoéb realizacji wymogu odnotowywania przez
systemy informatyczne informacji o odbiorcach, ktérym dane osobowe zostaty udostepnione,
dacie i zakresie tego udostepnienia;

procedury wykonywania przeglagdéw i konserwacji systemdéw oraz nosnikéw informacji stuzacych
do przetwarzania danych.

4. Definicje

Administrator Danych Osobowych (ADO) — Organizacja z siedzibg w ... przy ul ...; zwana dalej
Administratorem lub ADO.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D) — osoba wyznaczona przez Administratora danych
na podstawie art. 37 RODO, realizujgca zadania przewidziane w Rozporzadzeniu oraz inne
obowigzki powierzone przez administratora danych).

Administrator Systemow Informatycznych (ASI) — wyznaczony przez Administratora Danych
Osobowych pracownik badz wspotpracownik zatrudniony na Stanowisku Informatyk lub
wspotpracujgcy z Administratorem Danych Osobowych w zakresie wykonywania czynnosci
informatycznych, odpowiedzialny za wdrozenie i stosowanie zasad bezpieczenstwa systemow
informatycznych, zobowigzany do stosowania technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony
przewidzianych w systemach informatycznych.

Uzytkownik systemu — osoba posiadajgca upowaznienie do wprowadzania i przetwarzania
danych w systemie informatycznym w zakresie wskazanym w upowaznieniu.

Podmiot zewnetrzny — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, z ktérg ADO zawarta umowe o powierzeniu do przetwarzania danych
osobowych lub inng, na podstawie ktérej mozliwy jest dostep i przetwarzanie danych osobowych.
Dane osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej ("osobie, ktérej dane dotycza"); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktorg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajgcych fizyczna, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamosé osoby fizycznej.
Przetwarzanie danych — oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany Ilub
niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie Ilub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Polityka Ochrony Danych Osobowych — polityka ochrony danych osobowych obowigzujgca przy
przetwarzaniu i wykorzystywaniu danych osobowych we wszystkich procesach przetwarzania
danych osobowych w zwigzku i w celach zwigzanych z dziatalnos$cig ADO.

Instrukcja — niniejszy dokument.

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, zwany dalej Rejestrem — rejestr okreslony
w art. 30 RODO, w ktérym odnotowywane sg m.in. cele przetwarzania dla poszczegdinych
czynnosci przetwarzania, opis kategorii oséb, ktérych dane dotyczg oraz kategorii danych
osobowych; kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym
odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych.
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

3)

20)

Hasto — cigg znakow literowych, cyfrowych lub innych specjalnych, znany jedynie osobie
uprawnionej do pracy w systemie informatycznym.

Identyfikator uZytkownika — cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych specjalnych,
jednoznacznie identyfikujagcy osobe upowazniong do przetwarzania danych w systemie
informatycznym.

Sie¢ LAN — sie¢ lokalna umozliwiajgca potaczenie komputerdw, serwerdw i innych urzadzen
sieciowych przy wykorzystaniu aktywnych i pasywnych elementdw sieci.

Sie¢ publiczna (Internet) — sie¢ telekomunikacyjna wykorzystywana gtéwnie do $wiadczenia
publicznie dostepnych ustug telekomunikacyjnych

Chmura — model przetwarzania danych opartych na uzytkowaniu ustug dostarczonych przez
wewnetrzny dziat lub zewnetrznego dostawce.

System informatyczny — zespo6t wspodtpracujgcych ze sobg urzadzen, programéw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania m.in.
danych osobowych.

Integralnosé — zapewnienie, ze dane nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposéb
nieautoryzowany.

Rozliczalnosé — zapewnienie, ze dziatania podmiotu mogg by¢ przypisane w sposoéb jednoznaczny
tylko temu podmiotowi.

Niezaprzeczalnos¢ — brak mozliwosci wyparcia sie swego uczestnictwa w catosci lub w czesci
wymiany danych przez jeden z podmiotéw uczestniczagcych w tej wymianie.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych). Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04. (RODO),

Ustawa — ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (Dz. U. 2018 poz. 1000).

5. Poziom bezpieczenstwa

Poziom bezpieczenstwa systemdw informatycznych przetwarzajacych dane osobowe okreslono jako

wysoki.

6. Zabezpieczenia infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej

Zabezpieczenia odnoszg sie do:

1) technicznych srodkdéw zabezpieczenia komputeréw przed skutkami awarii zasilania,

a. Zastosowano urzadzenia do podtrzymywania zasilania (UPS)

2) opisu infrastruktury sieci informatycznej, w ktérej uzytkowane sg komputery wykorzystywane
do przetwarzania danych osobowych,

a. Programy zainstalowane na komputerach obstugujacych przetwarzanie danych
osobowych sg uzytkowane z zachowaniem praw autorskich i posiadajg licencje na
uzytkowanie oprogramowania komputerowego;

3) sprzetowych i programowych srodkéw ochrony przed nieuprawnionym dostepem do danych
osobowych, w tym srodkdw zapewniajgcych rozliczalno$¢ wykonywanych operacji,
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4)

5)

7.

a. Lokalizacja urzadzen komputerowych (komputeréw , terminali, drukarek)
uniemozliwia osobom niepowotanym (w szczegdlnosci gosciom, osobom
nieupowaznionym) dostep do nich;

b. Dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe zabezpieczony jest za pomocga procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem
identyfikatora oraz hasta;

c. Zastosowano srodki uniemozliwiajgce wykonywanie nieautoryzowanych kopii danych
osobowych przetwarzanych przy uzyciu systemdéw informatycznych.

d. Zastosowano system rejestracji dostepu do systemu/zbioru danych osobowych.
sprzetowych i programowych s$rodkéw ochrony poufnosci danych przesytanych droga
elektroniczng,

a. Dostep do Ssrodkow teletransmisji zabezpieczono za pomocg mechanizmoéw

uwierzytelnienia.
sprzetowych i programowych s$rodkéw ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem
i nieuprawnionym dostepem do przetwarzanych danych,

a. Zastosowano $rodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem, takim jak m.in.
wirusy, robaki, trojany, rootkit, backdoor, keylogger, ransomware, inne;

b. Uzyto urzadzen dostepowych do Internetu z kontrolg ruchu sieciowego oraz
wykrywaniem i blokowaniem atakéw (Firewall z IPS)..

Zabezpieczenia baz danych i oprogramowania przetwarzajacego dane osobowe

Opis technicznych i programowych s$rodkéw bezpieczenstwa zastosowanych w procedurach,

aplikacjach i programach oraz innych narzedziach programowych wykorzystywanych do przetwarzania

danych osobowych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Dostep do zbioru danych osobowych (do baz danych i do programoéw) wymaga
uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora oraz hasta.

Zastosowano mechanizm wymuszajgcy okresowg zmiane haset dostepu do zbioru danych
osobowych oraz ustalono wymagania dotyczace samego hasta, takie jak: minimalna dtugos¢
hasta, uzycie duzych i matych liter, uzycie cyfr, uzycie znakdéw specjalnych.

Zastosowano mechanizm blokady dostepu po 3 prébach nieudanego logowania sie.
Wykorzystano srodki pozwalajgce na rejestracje zmian wykonywanych na poszczegdlnych
elementach zbioru danych osobowych.

Zastosowano mechanizm umozliwiajgcy automatyczna rejestracje identyfikatora uzytkownika
i date pierwszego wprowadzenia danych osobowych.

Zastosowano $rodki umozliwiajgce okreslenie praw dostepu do wskazanego zakresu danych
w ramach przetwarzanego zbioru danych osobowych.

Zastosowano systemowe Srodki pozwalajace na okreslenie odpowiednich praw dostepu do
zasobdw informatycznych, w tym zbioréw danych osobowych dla poszczegdinych
uzytkownikéw systemu informatycznego.

Zainstalowano wygaszacze ekrandw na stanowiskach, na ktérych przetwarzane sg dane
osobowe.
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9) Zastosowano mechanizm automatycznej blokady dostepu do systemu informatycznego
stuzacego do przetwarzania danych osobowych w przypadku dtuzszej nieaktywnosci pracy
uzytkownika (automatyczny wygaszacz ekranu po 15 minutach)

10) Zastosowano system antywirusowy na stanowiskach, na ktérych przetwarzane sy dane
osobowe.

11) Zastosowano automatyczne aktualizacje systemdw operacyjnych oraz innego
oprogramowania — jesli producent oprogramowania to umozliwia.

8. Procedura dostepu podmiotéw zewnetrznych

Celem procedury jest zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych przez podmioty
zewnetrzne, gdy cel i zakres tego przetwarzania okresla Administrator Danych.

1) ADO prowadzi rejestr podmiotédw zewnetrznych, ktérym udostepnia dane osobowe oraz
podmiotdéw, ktéorym powierzono przetwarzanie danych osobowych w formie ustugi
zewnetrznej.

2) ADO udostepnia dane osobowe bedace w jego obszarze fizycznym podmiotom zewnetrznym
w oparciu o umowe poufnosci bgdZ oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci.
Podmiot zewnetrzny zobowigzany jest do zachowania poufnosci udostepnionych danych
i przetwarzania ich zgodnie z celem umowy zawartej z ADO.

3) ADO powierza dane osobowe do przetwarzania w formie ustugi zewnetrznej podmiotom
zewnetrznym w oparciu o umowe powierzenia przetwarzania danych.

9. Procedura korzystania z Internetu

1) Uzytkownik zobowigzany jest do korzystania z Internetu wytacznie w celach stuzbowych.

2) Zabrania sie samodzielnego instalowania oprogramowania bez zgody ASI

3) Zabrania sie zgrywania na dysk twardy komputera oraz uruchamia jakichkolwiek programéw
nielegalnych oraz plikéw pobranych z niewiadomego zrédta. .

4) Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody spowodowane przez oprogramowanie
Sciggniete z Internetu i przez niego zainstalowane.

5) Zabrania sie wchodzenia badZ logowania sie na stronach internetowych, na ktérych
prezentowane sg informacje o charakterze przestepczym, hakerskim, pornograficznym lub
innym zakazanym przez prawo.

6) Nie nalezy w opcjach przegladarki internetowej wtgcza¢ opcji autouzupetniania formularzy
i zapamietywania haset.

7) Dla zapamietywania haset nalezy stosowaé program typu ,,menedzer haset”.

8) Nalezy korzystaé wytgcznie z przegladarek posiadajgcych odpowiednie opcje zabezpieczen.

9) W przypadku korzystania z szyfrowanego potgczenia przez przegladarke, nalezy zwracac
uwage na pojawienie sie odpowiedniej ikonki (ktddka, protokét https).

10. Procedura korzystania z poczty elektronicznej

1) Przesytanie informacji poza ADO moze odbywac sie tylko przez osoby do tego upowaznione
przez ADO lub IOD.
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

W przypadku przesytania informacji wrazliwych wewnatrz ADO badz wszelkich danych
osobowych poza ADO nalezy wykorzystywaé mechanizmy kryptograficzne (pakowanie
i zabezpieczanie hastem wysytanych plikéw lub podpis elektroniczny).

Uzytkownicy powinni zwracac szczegdlng uwage na poprawnos$é adresu odbiorcy dokumentu.
Zaleca sie, aby uzytkownik podczas przesytania danych osobowych mailem zawart w tresci
prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania sie z informacjg przez adresata.

Nie nalezy otwierac zatacznikéw (plikéw) w korespondencji elektronicznej nadestanej przez
nieznanego nadawce lub podejrzanych zatgcznikéw nadanych przez znanego nadawce.

Uzytkownicy powinni okresowo kasowac niepotrzebne wiadomosci pocztowe.

11. Procedura nadawania uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

Procedura opisuje zasady: przyznawania, modyfikacji i usuwania uprawnied uzytkownika do

przetwarzania zbioréw w systemie informatycznym lub w wersji papierowej. Celem procedury jest

minimalizacja ryzyka nieuprawnionego dostepu do danych osobowych i utraty ich poufnosci przez

osoby nieupowaznione.

a. Zarzadzane uprawnieniami uzytkownikow

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

Przyznanie, zmiana lub cofniecie uprawnien uzytkownika do przetwarzania danych osobowych
w systemie informatycznym lub w zbiorze papierowym realizowane jest na pisemne zlecenie
przetozonego badz osoby upowaznionej przez ADO. Informacja o zleceniu przekazywana jest
IOD w formie pisemnej badz elektronicznej. W przypadku zlecenia nadania badz zmiany
uprawnien (m.in. z powodu zatrudnienia nowej osoby lub zmiany stanowiska pracy), 10D
zobowigzany jest do sprawdzenia, czy uzytkownik:

a. odbyt szkolenie z zakresu przestrzegania zasad bezpieczenistwa danych osobowych,

b. bedzie przetwarzat dane osobowe w zakresie i celu okreslonym w Polityce ochrony

danych osobowych i w niniejszej Instrukcji zarzadzania.

Po akceptacji zlecenia przez 10D, przetozony lub osoba upowazniona przez ADO przekazuje go
bezposrednio ASI badZ osobie upowaznionej przez ADO celem nadania identyfikatora oraz
uprawnien uzytkownika w systemie informatycznym.
Cofniecie uprawnien uzytkownikowi polega na wyrejestrowaniu go z systemu przez ASI na
zlecenie 10D, przetozonego badz osoby upowaznionej przez ADO. Kazdorazowo ASI bgdz ADO
powinien zawiadomi¢ o tym 10D w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
Identyfikator uzytkownika po wyrejestrowaniu z systemu informatycznego nie moze by¢
przydzielony innej osobie.
ADO odpowiada za przechowywanie i aktualizacje wszystkich Upowaznien.
ADO opowiada za prowadzenie rejestru Upowaznien.
10D nadzoruje rejestr oséb upowaznionych przez ADO.

b. Zarzadzanie uprawnieniami administratoréw

1)

AS| jest powotywany przez Zarzad ADO.

179



2)

3)
4)

5)

AS| zobowigzany jest do biezgcej pracy na koncie z ograniczonymi uprawnieniami. Uzycie
konta z petnymi uprawnieniami administratora systemu dopuszczalne jest jedynie w
sytuacjach awaryjnych lub podczas powaznych zmian wprowadzanych w administrowanym
systemie.

Hasto administratora systemu znane jest tylko ASI odpowiedzialnemu za dany system.

W przypadkach awaryjnych (w szczegdlnosci nieobecnos$¢ administratora) hasto moze by¢
przekazane osobie zastepujgcej ASI.

Po ustaniu sytuacji awaryjnej Administrator jest zobowigzany do zmiany hasta.

12. Metody i srodki uwierzytelnienia

Celem procedury jest zapewnienie, ze do systemdw informatycznych przetwarzajgcych dane

osobowe majg dostep jedynie osoby do tego upowaznione.

a. Ogdlne zasady postepowania z hastami

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

ASl informuje w formie elektronicznej uzytkownika o nadaniu pierwszego hasta do systemu.
Uzytkownik systemu zobowigzany jest do niezwtocznej zmiany tego hasta.

Uzytkownik systemu w trakcie pracy w aplikacji moze zmienié swoje hasto.

Uzytkownik zobowigzuje sie do zachowania hasta w poufnosci, nawet po utracie przez nie
waznosci.

Uzytkownik zobowigzany jest do cyklicznej — wymuszanej przez system — zmiany hasta.
Zabronione jest zapisywanie haset w sposdb jawny oraz przekazywanie ich innym osobom.

W przypadku podejrzenia utraty poufnosci hasta, nalezy niezwtocznie zmienié je na nowe.

b. Hasta do sieci i serwera oraz programow przetwarzajacych dane osobowe

1)
2)
3)

Hasto dostepu (do serwera / sieci) sktada sie z co najmniej 8 znakdw.
Hasto sktada sie z duzych i matych liter oraz z cyfr lub znakéw specjalnych.
Zmiana hasta odbywa sie nie rzadziej niz raz na 90 dni i jest wymuszana przez system.

c. Hasta do programow przetwarzajgcych dane osobowe

1)
2)
3)
4)

Hasto dostepu do programdw........... sktada sie z co najmniej 8 znakdéw.
Hasto sktada sie z duzych i matych liter oraz z cyfr lub znakéw specjalnych.
Zmiana hasta odbywa sie nie rzadziej niz raz na 90 dni.

Zmiana hasta jest wymuszana automatycznie.

d. Hasta administratora

1)
2)
3)

Hasto administratora skfada sie co najmniej z 8 znakdw.

Administrator systemu zobowigzany jest zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 60 dni.

W przypadku utraty uprawnien przez osobe administrujgcg systemem nalezy niezwtocznie
zmieni¢ hasta, do ktérych miata dostep.
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Celem

. Procedura rozpoczecia, zawieszenia i zakoriczenia pracy

procedury jest zabezpieczenie danych osobowych przed nieuprawnionym dostepem i utratg

poufnosci w sytuacji, gdy uzytkownik rozpoczyna, przerywa lub korhczy prace w systemie

inform

1)

2)

3)

4)

5)

6)

14

atycznym przetwarzajgcym dane osobowe.

Uzytkownik rozpoczyna prace z systemem informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe

z uzyciem identyfikatora i hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany do powiadomienia IOD oraz ASI o prébach logowania sie do

systemu osoby nieupowaznionej, jesli system to sygnalizuje.

W przypadku, gdy uzytkownik podczas proby zalogowania sie zablokuje system, zobowigzany

jest powiadomié o tym ASI, ktéry odpowiada za odblokowanie systemu uzytkownikowi.

Uzytkownik jest zobowigzany do uniemozliwienia osobom niepowotanym (w szczegdlnosci

klientom, osobom nieupowaznionym) wgladu do danych wyswietlanych na monitorach

komputerowych — zgodnie z tzw. politykq czystego ekranu.

Przed czasowym opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest wywotaé

blokowany hastem wygaszacz ekranu lub wylogowac sie z systemu. Jezeli tego nie uczyni — po

uptywie 5 minut system automatycznie aktywuje wygaszacz.

Po zakonczeniu pracy, uzytkownik zobowigzany jest:

a) wylogowac sie z systemu informatycznego oraz wytgczy¢ sprzet komputerowy.

b) zabezpieczy¢ stanowisko pracy, w szczegdlnosci wszelka dokumentacje oraz nosniki , na
ktérych mogg znajdowac sie dane osobowe.

. Procedura tworzenia kopii zapasowych

a. Tworzenie kopii bezpieczenstwa.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

15

Kopie zapasowe danych tworzone sg automatycznie raz na dobe (po zakoriczeniu pracy przez
uzytkownikéw).

Kopie sporzgdzane sg na zewnetrznym urzadzeniu lub udostepnionym zasobie sieciowym
Kopie catosciowe przechowywane sg przez 5 lat,

Dostep do kopii majg: ASI.

Kopie przechowywane sg w innym pomieszczeniu niz pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
serwer,

AS| sprawuje nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych oraz weryfikuje ich poprawnosé.

. Sposéb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikéw informacji i wydrukéw

Procedura okresla sposdb postepowania z nosnikami danych osobowych takimi jak: twarde dyski, ptyty

CD/DVD/BR, pendrive, telefony komdérkowe, pamieci typu ,flash”, karty pamieci, na ktérych znajduja

sie dane osobowe celem zabezpieczenia ich przez niszczeniem, kradziezg, dostepem oséb

nieupowaznionych.

a. Zabezpieczenie elektronicznych no$nikéw informacji
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Nosniki danych w tym sprzet komputerowy, systemy informatyczne oraz kopie
bezpieczenstwa, sg przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich oséb
nieupowaznionych, jak réwniez zabezpieczajgcy je przed zagrozeniami Srodowiskowymi
(zalanie, pozar, wptyw pdl elektromagnetycznych).
Zabrania sie wynoszenia poza obszar ... wymiennych nosnikéw informacji a w szczegélnosci
twardych dyskdéw z zapisanymi danymi osobowymi bez zgody ADO.
W sytuacji przekazywania nosnikdw z danymi osobowymi poza obszar ADO nalezy stosowa¢d
nastepujgce zasady bezpieczenstwa:

a. adresat powinien zosta¢ powiadomiony o przesytce,

b. nadawca powinien sporzadzi¢ kopie przesytanych danych,

c. dane przed wystaniem powinny zosta¢ zaszyfrowane (np. korzystajagc z klucza

publicznego odbiorcy)

d. stosowad bezpieczne koperty depozytowe,

e. przesytke nalezy przesyfac przez kuriera

f. adresat powinien powiadomi¢ nadawce o otrzymaniu przesyiki.
W wypadku potrzeby wyniesienia urzadzenia przenosnego (np. laptop, tablet, pendrive)
zawierajgcego dane osobowe, lub inne informacje chronione, urzadzenie takie powinno by¢
odpowiednio zabezpieczone, a dane zaszyfrowane.
Uzytkownicy s3 zobowigzani do niezwiocznego i trwatego usuwania/kasowania danych
osobowych z nosnikéw informacji po ustaniu powodu ich przechowywania (chyba, ze
z powodu odrebnych przepiséw nalezy je zachowac na dtuzej).
Podlegajgce likwidacji uszkodzone lub przestarzate nosniki, a w szczegdlnosci twarde dyski
z danymi osobowymi, sg komisyjnie niszczone w sposob fizyczny.
Nosniki informacji zamontowane w sprzecie IT, a w szczegdlnosci twarde dyski z danymi
osobowymi, powinny by¢é wymontowane Iub  wyczyszczone  specjalistycznym
oprogramowaniem zanim zostang przekazane poza obszar ADO.

b. Zabezpieczenie kopii zapasowych

Zabezpieczenie kopii zapasowych opisane jest w procedurach tworzenia kopii zapasowych.

c. Zabezpieczenie dokumentéw i wydrukéw

1)

2)

Dokumenty i wydruki zawierajgce dane osobowe przechowuje sie w pomieszczeniach
zabezpieczonych fizycznie zgodnie z zasadami okresSlonymi w Polityce ochrony danych
osobowych obowigzujacej u ADO.
Za bezpieczenstwo dokumentéw i wydrukéw odpowiedzialne sg osoby je przetwarzajace oraz
kierownicy wtasciwych dziatéw badz osoby nadzorujace na zlecenie ADO poszczegdlne dziaty,
a w szczegdlnosci odpowiadaja za:
a. zamykanie dokumentéw na klucz w szafach, biurkach, sejfach podczas nieobecnosci
w pomieszczeniach lub po zakonczeniu pracy (tzw. polityka czystego biurka).
b. niszczenie dokumentédw i tymczasowych wydrukéw w niszczarce, niezwtocznie po
ustaniu celu ich przetwarzania.
C. niepozostawianie wydrukow i ksero na urzadzeniach lub w ich okolicy bez nadzoru.
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16. Procedura zabezpieczenia systemu informatycznego, w tym przed wirusami
komputerowymi

a. Ochrona antywirusowa

Celem procedury jest zabezpieczenie systeméw informatycznych przed szkodliwym
oprogramowaniem (m.in. typu robaki, wirusy, konie trojanskie, rootkity) oraz nieautoryzowanym
dostepem do systemdw przetwarzajgcych dane osobowe.

1) Zazaplanowanie i zapewnienie ochrony antywirusowej odpowiada ASI, w tym za zapewnienie
odpowiedniej ilosci licencji dla uzytkownikow.

2) System antywirusowy zainstalowano na komputerach

3) System antywirusowy zapewnia ochrone: poczta, przegladarki internetowe, ruch sieciowy,
pamieci masowe i przenosne.

4) Program antywirusowy skanuje automatycznie pliki przychodzace na poczte elektroniczng
kazdego uzytkownika.

5) ASI zapewnia statg aktywno$¢ programu antywirusowego. Tzn. program antywirusowy musi
by¢ aktywny podczas pracy wszystkich systemow informatycznych przetwarzajgcych dane
osobowe. Aktualizacja definicji wiruséw odbywa sie automatycznie przez system.

6) W przypadku stwierdzenia pojawienia sie wirusa, kazdy uzytkownik winien powiadomic¢ ASI.

7) System antywirusowy zapewnia automatyczng aktualizacje sygnatur wiruséw i innych
zagrozen.

b. Ochrona przed nieautoryzowanym dostepem do sieci lokalnej
Stosowane zabezpieczenia majg na celu zabezpieczenie systeméw informatycznych przed
nieautoryzowanym dostepem do sieci lokalne;j.

1) Za zaplanowanie, konfigurowanie, aktywowanie specjalistycznego oprogramowania
monitorujgcego wymiane danych na styku sieci lokalnej i sieci rozlegtej odpowiada ASI.

2) Stosowany jest firewall zabezpieczajgcy sie¢ lokalng oraz systemy przed nieautoryzowanym
dostepem, jak réwniez monitorujacy i filtrujacy ruch wejsciowy i wyjsciowy z sieci

3) Firewall posiada mechanizmy wykrywania oraz przeciwdziatania atakom (IDS/IPS)

4) Sie¢ bezprzewodowq zabezpieczono szyfrowaniem WPA2 oraz WPA3 (na nowszych
urzadzeniach).

5) Zastosowano mechanizmy monitorujgce przegladanie Internetu przez uzytkownikéw.
Uwzgledniajg one analize przesytanych informacji pod katem niebezpiecznego
oprogramowania.

17. Zasady i sposéb odnotowywania w systemie informacji o udostepnieniu danych osobowych

1) Odbiorca danych jest kazdy, komu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest
strong trzecig. Organy publiczne, ktére mogg otrzymywaé dane osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie
sg jednak uznawane za odbiorcéw (art. 4 pkt 9 RODO).

2) System przetwarzajacy dane osobowe udostepniane odbiorcom musi umozliwiac rejestracje:
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3)

4)

5)
6)

7)

a. nazwy jednostki organizacyjnej lub imienia i nazwiska osoby, ktérej udostepniono
dane,
b. zakresu udostepnianych danych
c. daty udostepnienia.
Dane osobowe udostepnia sie:
a. osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa,
b. pozostatym osobom lub podmiotom, jezeli w sposdb wiarygodny uzasadnig potrzebe
posiadania tych danych a ich udostepnienie nie naruszy praw i wolnosci oséb, ktérych
dane dotycza.
Dane osobowe udostepnia sie na pisemny, umotywowany wniosek, chyba ze przepis innej
ustawy stanowi inacze;j.
Zgody na udostepnienie danych udziela ADO, po zasiegnieciu opinii IOD.
Odnotowanie w Rejestrze wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w
imieniu administratora informacji o udostepnieniu danych (komu, zakresie, dacie) powinno
nastgpic¢ niezwtocznie po udostepnieniu danych.
Na zgdanie osoby, ktérej dane zostaty udostepnione, informacje o udostepnieniu danych sg
zamieszczane w raporcie z systemu informatycznego lub wyciggu z rejestru papierowego
a raport przekazywany jest tej osobie.

18. Procedura wykonywania przeglagdow i konserwacji

Celem procedury jest zapewnienie ciggtosci dziatania systemoéw informatycznych przetwarzajgcych

dane osobowe oraz zabezpieczenie danych osobowych przed ich nieuprawnionym udostepnieniem.

a. Przeglady i konserwacje systemu informatycznego i aplikacji

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

AS| odpowiada za bezawaryjng prace systemu IT, w szczegdlnosci: stacji roboczych, aplikacji
serwerowych, baz danych, poczty email.

Przeglad i konserwacja systemu informatycznego powinny by¢ wykonywane w terminach
okreslonych przez producentéw systemu lub zgodnie z harmonogramem ASI, jednak nie
rzadziej, niz raz w roku.

Za terminowo$¢ przeprowadzenia przegladdéw i konserwacji oraz ich prawidtowy przebieg
odpowiada ASI.

AS| odpowiada za optymalizacje zasobdow serwerowych, wielkosSci pamieci i dyskow.

AS| odpowiada za sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu IT, w szczegdlnosci: stacji
roboczych, serwera, drukarek, baz danych, poczty email.

AS| odpowiada za identyfikacje i przyjmowanie zgtoszeni o nieprawidtowosciach w dziataniu
systemu informatycznego oraz oprogramowania celem ich niezwtocznego usuniecia.
Wszelkie prace konserwacyjne i naprawcze sprzetu komputerowego oraz uaktualnienia
systemu informatycznego, wykonywane przez podmiot zewnetrzny, powinny odbywac sie na
zasadach okreslonych w szczegdétowej umowie z uwzglednieniem klauzuli dotyczacej ochrony
danych.

Czynnosci konserwacyjne i naprawcze wykonywane doraznie przez osoby nieposiadajgce
upowaznien do przetwarzania danych muszg by¢ wykonywane pod nadzorem oséb
upowaznionych.
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9) Przed przekazaniem uszkodzonego sprzetu komputerowego z danymi osobowymi do naprawy
poza teren ADO, nalezy:
a. wymontowac nosniki z danymi osobowymi,
b. trwale usungé dane osobowe z uzyciem specjalistycznego oprogramowania
c. nadzorowad proces naprawy przez osobe upowazniong przez administratora systemu,
gdy nie ma mozliwosci usuniecia danych z nosnika.

b. Aktualizacje oprogramowania
1) ASI odpowiada za aktualizacje oprogramowania zgodnie z zaleceniami producentéw co do
bezpieczenstwa i stabilnosci nowych wersji.

2) ASI odpowiada za zapewnienie licencjonowanego oprogramowania do przetwarzania danych
osobowych.
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Zatgcznik nr 5 - Wzor oswiadczenia o przystgpieniu do kodeku postepowania
Warszawa, dnia .......c..........
Konfederacja Inicjatyw
Pozarzagdowych Rzeczypospolitej Polskiej”

z siedzibg w Warszawie, przy ul. S. Jaracza 10/1
00-378 Warszawa

adres

Oswiadczenie o przystgpieniu do Kodeksu
Dziatajagc w imieniu  0Organizacji .....c.ceevevvieviesiesensenenns z siedzibg w ... ,  przy
ulicy e, os$wiadczam/y, iz organizacja ................. przystepuje do Kodeksu Dobrych Praktyk

w zakresie przetwarzania danych osobowych w organizacjach spotecznych i zobowigzuje sie

do jego przetwarzania.

podpisy oséb upowaznionych do reprezentacji
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