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§ 1. DEFINICJE
1.  Administrator (ADO) / [NAZWA FIRMY] - spotka...... z siedzibqg ................

2. Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,osobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizagji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegolnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowqg lub spoteczng tozsamos¢ osoby
fizycznej;

3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD) / Koordynator ds. RODO - osoba,
wyznaczona przez Administratora do petnienia funkgji inspektora ochrony danych
osobowych zgodnie z RODO / koordynatora ochrony danych;

4. Pracownik - osoba $wiadczgca prace u Administratora - bez wzgledu na forme
zatrudnienig;

5.  Procedura - niniejszy dokument;

6. Przetwarzanie danych osobowych - oznacza jakgkolwiek operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

7.  Podmiot przetwarzajqgcy (PP) - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka
lub inny podmiot, ktéry przetwarza lub bedzie przetwarzat dane osobowe w imieniu
Administratora:

8. RODO - Rozporzgdzenia 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 (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych);

9. Umowa powierzenia przetwarzania - podstawa prawna powierzenia przetwarzania
danych osobowych na zlecenie Administratora, zawarta zgodnie z wymaganiami
wskazywani W art. 28 RODO.



§ 2. CEL | ZAKRES PROCEDURY

1.

Celem niniejszej Procedury jest zapewnienie bezpieczeristwa przetwarzania danych
osobowych zaréwno przez Administratora, jak i Podmiot przetwarzajgcy, ktéremu
spotka zamierza powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych poprzez odpowiednig
weryfikacje takiego podmiotu.

Procedura zostata opracowana w oparciu o szczegélne wymogi jakie przepisy o
ochronie danych osobowych naktadajg na Administratora.

Procedura obowiqzuje od dnia zatwierdzenia jej przez zarzqd Administratora. Zmiany i
przeglad Procedury dokonywane sq przez Koordynatora ds. RODO.

§ 3. POSTEPOWANIE Z PODMIOTEM PRZETWARZAJACYM

1.

W przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych w imieniu i na rzecz
Administratora, przed zawarciem umowy powierzenia przekazuje sie Podmiotowi
przetwarzajgcemu arkusz weryfikacyjny o ktérym mowa w § 4, stanowigcy Zatgcznik
nr 10 do Polityki bezpieczenstwa danych osobowych (dalej: ,Arkusz”).

Podmiot przetwarzajgcy jest zobowigzany uzupetni¢ Arkusz oraz odesta¢ go
podpisany we wskazanym terminie do Pracownika koordynujgcego proces zawarcia
Umowy powierzenia przetwarzania.

Administrator lub Pracownik koordynujgcy proces zawierania Umowy powierzenia
przetwarzania przekazuje uzupetniony Koordynatorowi ds. RODO w celu dokonania
oceny oswiadczen Podmiotu przetwarzajgcego zawartych w Arkuszu. Ocena jest
dokonywana poprzez umieszczenie adnotacji na Arkuszu stwierdzajqgcej czy Podmiot
przetwarzajgcy spetnia wymogi RODO w zakresie przetwarzania danych. W braku
takiej adnotacji przyjmuje sie, ze Podmiot przetwarzajgcy spetnia wymogi i zostat
dopuszczony do wspétpracy.

Administrator pouczyt Pracownikéw, ze sytuacja w ktérej w toku wykonywania np.
umowy o $wiadczenie ustug informatycznych przekazywane sq Administratorowi
dane osobowe pracownikéw innych podmiotéw (klientéow), to wowczas nie zachodzi
relacja powierzenia danych osobowych i niniejsza Procedura nie ma zastosowania.

Koordynator ds. RODO archiwizuje uzupetniony Arkusz. Arkusz przechowywany jest
rok po zakonczeniu wspoétpracy z Podmiotem przetwarzajgcym.

§ 4. AUDYT

Na podstawie przepiséw RODO (oraz zawartych umow powierzenia), Administrator ma
prawo okresowo weryfikowa¢ Podmiot przetwarzajgcy pod kgtem spetnienia wymogéw
RODO. O sposobie i czestotliwosci kontroli decyduje Administrator w miare uzasadnionych
potrzeb i zasobéw wtasnych.



Zatgcznik nr 1. Arkusz weryfikacyjny podmiotu przetwarzajgcego

ARKUSZ WERYFIKACJI PODMIOTU PRZETWARZAJACEGO DANE OSOBOWE

Podmiot przetwarzajgcy:
Dane kontaktowe podmiotu przetwarzajgcego:

ARKUSZ WERYFIKACJI PODMIOTU PRZETWARZAJACEGO DANE OSOBOWE

Lp.

Odpowiedz podmiotu
Tres¢ pytania przetwarzajgcego dane
osobowe

Uwagi/
Komentarze

Kwestie organizacyjne

Czy podmiot przetwarzajqgcy
dane osobowe (,PPDO")
wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych?

Tak / Nie

Jezeli nie zostat wyznaczony
IOD, to prosimy o wskazanie
innej osoby do kontaktu w
kwestiach zwigzanych z B—
ochrong danych osobowych.

Osoba do kontaktu:

Czy PPDO wprowadzit srodki
techniczne i  organizacyjne,
ktore bedg spetniaty wymogi
RODO oraz innych aktow
requlujgcych legalne Tak / Nie
przetwarzanie danych
osobowych oraz bedg chronity
prawa o0sob, ktérych dane
dotyczqg?

Czy PPDO korzysta z dalszych
procesorow w procesie
przetwarzania danych
osobowych na zlecenie
administratora danych
osobowych?

Tak / Nie

Jezeli PPDO korzysta z dalszych
procesoréw to czy sg oni Tak / Nie
zlokalizowani w ramach EOG?

Czy dalsi procesorzy stosujq
Srodki techniczne i
organizacyjne spetniajgce
wymogi RODO?

Tak / Nie

Jezeli transfer danych odbywa




sie poza EOG to na jakiej
podstawie prawnej?

Kwestie proceduralne
Czy PPDO prowadzi rejestr
czynnoéci  dla  powierzonych
operacji przetwarzania danych
osobowych?
Czy PPDO wdrozyt procedury
2. | dotyczqgce zarzadzania Tak / Nie
incydentami bezpieczenstwa?

Kwestie bezpieczeristwa
Czy PPDO wprowadzit srodki
zapewniajgce, ze systemy |IT
uzywane do przetwarzania
1. | danych osobowych sq zgodne z Tak / Nie
RODO oraz innymi aktami
requlujgcymi przetwarzanie
danych osobowych?
Czy PPDO przechodzi regularne
audyty z zakresu
2. | bezpieczenstwa danych? Jesli Tak / Nie
tak to czy moze udostepnic
raporty?
Czy PPDO posiada aktualny
3. | certyfikat 1SO 27001 lub inne Tak / Nie
rownowazny np. PCI?

Tak / Nie

Os$wiadczenie:

W imieniu Podmiotu przetwarzajgcego dane osobowe oswiadczam, ze powyzej przekazane
informacje sq zgodne z prawdq. W przypadku zmiany ktéregokolwiek z ww. elementéw,
zobowigzuje sie niezwtocznie (nie pézniej niz w terminie 7 dni od wystgpienia zdarzenia)
powiadomi¢ o tym administratora danych osobowych.

data podpis



