ODO® ’

Zasady ochrony
danych osobowych
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RODO
Dla pracownikéw



Zasady ochrony
danych osobowych
i bezpieczenstwa
informacji.

Co kazdy pracownik
wiedzie¢ powinien.

Ponizsze informacje maja na celu przedstawienie
w przystepny sposéb podstawowej terminologii
oraz zasad ochrony danych osobowych i bezpie-
czenstwa informacji. Przestrzeganie ponizszych
regut jest obowiazkiem kazdego pracownika lub
wspotpracownika Twojej organizacji, majacego
lub mogacego mie¢ do czynienia z danymi osobo-
wymi. Naruszenie ponizszych zasad moze zostac
uznane za ciezkie naruszenie obowigzkéw pra-
cowniczych lub zobowigzan umownych. Zapoznaj
sie z nimi, aby wiedzie¢ po co i w jaki sposob chro-
ni¢ dane osobowe.

Dane osobowe - oznaczaja informacje o ziden-
tyfikowanej (np. Jan Nowak, ul. Hoza 5/12, 02-
512 Warszawa) lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (np. osoba o numerze PESEL
91121720152); mozliwa do zidentyfikowania oso-
ba fizyczna to osoba, ktérej tozsamos¢ mozna
ustali¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegol-
nosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie
i nazwisko, dane o lokalizacji, identyfikator inter-
netowy (adres poczty elektronicznej, nick na fo-
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rum) lub jeden badz kilka szczego6lnych czynnikow
okreslajacych fizyczna (np. skan teczowki oka lub
odcisk palca), fizjologiczna, genetyczna, psychicz-
na, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczna tozsa-
mos¢ osoby fizycznej (np. dyrektor teatru, cztonek
zarzadu, radny urzedu gminy).

Przetwarzanie danych osobowych - oznacza
operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych oso-
bowych w sposob zautomatyzowany (systemy
informatyczne) lub niezautomatyzowany (forma
papierowa), w tym przede wszystkim: zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, prze-
chowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujaw-
nianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub
innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lubtaczenie,ograniczanie, usuwanielubniszczenie
(np. zapisanie danych na kartce papieru, przecho-
wywanie kwestionariuszy osobowych, archiwiza-
cja formularzy kontaktowych, zapisanie danych
na pendrivie, przestanie kopii umow, wystanie
marketingu elektronicznego).

Administrator danych - rozumie sie przez to oso-
be fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednost-
ke organizacyjna, ktére samodzielnie lub wspdlnie
z innymi decyduja o celach i sposobach przetwa-
rzania danych osobowych, np. adwokat prowa-
dzacy wtasna kancelarie, spétka z ograniczona
odpowiedzialnoscia, stowarzyszenie, biblioteka,
szkota lub przedszkole.


https://odo24.pl/
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Raportowanie
naruszen

W przypadku incydentu ochrony danych nie-
zwykle wazne jest dynamiczne dziatanie.
Administrator powinien ustali¢ jego przyczyny,
zasieg oraz potencjalne konsekwencje i podjac
decyzje, czy nalezy go zgtaszac¢ do Prezesa Urze-
du Ochrony Danych Osobowych i 0séb, ktérych
dane zostaty ujawnione.

Incydent podlega zgtoszeniu do Prezesa Urzedu,
gdy moze skutkowac ryzykiem naruszenia praw
i wolnosci osdb, np. jesli naruszenie moze pro-
wadzi¢ do kradziezy lub fatszowania tozsamosci,
straty finansowej, naruszenia dobrego imienia
czy tez naruszenia tajemnic prawnie chronionych.
W takim przypadku administrator musi zgtosic na-
ruszenie do Prezesa UODO nie pdzniej niz 72 go-
dziny po stwierdzeniu (wykryciu) incydentu.

Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych
moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0sob fizycznych, administrator
bez zbednej zwtoki zawiadamia o takim narusze-
niu osobe, ktorej dane dotycza.
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Decyzje o zgtoszeniu naruszenia do Prezesa Urzedu
w imieniu Administratora danych podejmuje naj-
wyzsze kierownictwo (np. zarzad). Inspektor ochrony
danych (I0D) petni w tym zakresie funkcje doradcza.

Kontakt w razie naruszenia

Chcesz wiedzie¢ wiecej?
v
Strefa RODO

Najwazniejsze zmiany i nowosci
0D024.pl/RODO

RODO nawigator

Tekst i praktyczne odestania
0DO024.pl/RODO-Nawigator

Pomoc ODO 24

Bezptatne porady
0DO024.pl/Pomoc

Biuletyn informacyjny
Tylko to, co najwazniejsze
0DO024./Biuletyn
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ODO® ’

Jedna specjalizacja

SZEROKA PERSPEKTYWA

Przepisy prawa

Bezpieczenstwo sieci i systemow IT
Zarzadzanie ryzykiem
Bezpieczenstwo fizyczne

Wiedza i Swiadomos¢ personelu

ODO024 pl
tel. 22 740 99 00
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