Wprowadzenie

Kazdego, kto przetwarza dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest spotkg prawa handlowego,
osobag fizyczna prowadzacg dziatalno$é gospodarcza, czy nawet osoba fizyczna, obowiazuje RODO.
Wprowadza ono tylko jeden wyjatek podmiotowy: jezeli osoba fizyczna przetwarza dane osobowe
w ramach czynnosci o czysto osobistym lub domowym charakterze, do tego przetwarzania nie
stosuje sie RODO. Oznacza to, ze jezeli osoba fizyczna przetwarza dane innych oséb fizycznych
wylacznie w celach prywatnych, np. kontakty do swoich znajomych, rodziny lub dane kontak-
towe przedstawicieli przedsiebiorcéw, ale wytacznie we wlasnych, prywatnych celach (np. doradcy
w banku, z ktérego korzysta prywatnie), w tym zakresie RODO nie obowigzuje takiej osoby. Jed-
nak, gdyby osoba fizyczna rozpoczeta przetwarza¢ nawet te same dane osobowe, lecz w celach
zawodowych, spotecznych, zarobkowych lub innych celach przekraczajacych cele wytacznie pry-
watne, wéwczas RODO zaczyna jg obowiazywaé. Kazdego zatem, niezaleznie od formy dziatalno-
$ci, moze obowigzywaé RODO.

W praktyce niemal kazdy podmiot, réwniez przedsiebiorca jednoosobowy prowadzacy dziatalnos¢,
z ktéra mogtoby sie wydawad, Ze nie wigze sie przetwarzanie danych osobowych innych oséb, prze-
twarza dane osobowe w celach zawodowych, zarobkowych, spotecznych lub gospodarczych, a wiec
podlega RODO. Najczesciej przetwarzane kategorie danych osobowych to:
1) dane osobowe pracownikow, niezaleznie od rodzaju umowy: umowy o prace, umowy zlece-
nia, wolontariatu, jak réwniez dane stazystéw i praktykantéw;
2) dane osobowe kontrahentéw bedgcych osobami fizycznymi lub osobami fizycznymi prowa-
dzacymi dziatalnos¢ gospodarcza;
3) dane osobowe klientéw (0sdb fizycznych, w tym prowadzacych dziatalno$é gospodarcza)
zawarte na wystawianych fakturach;
4) dane zawarte w sktadanych reklamacjach, skargach, korespondencji tradycyjnej oraz elek-
tronicznej;
5) dane potencjalnych klientéw;
6) dane zawarte w adresach e-mail zostawianych przedsiebiorcy w celu wysytki newslettera;
7) dane zawarte w plikach cookies i innych podobnych technologiach stosowanych na stronie
internetowej przedsiebiorcy, w tym informacje pozyskiwane z Google Analytics;
8) dane oséb sledzacych fanpage przedsiebiorcy na profilach spolecznosciowych,
np. na Facebooku.

Jednoczesnie dla wielu podmiotéw przeprowadzenie wdrozenia RODO stanowi wyzwanie nie
tylko organizacyjne, ale takze finansowe, a podmioty, w szczegdlnosci te niewielkie, o prostej struk-
turze dziatania i prostej strukturze organizacyjnej, nie wiedza, jak takie wdrozenie przeprowadzié.

Aby ulatwi¢ Panstwu wdrozenie RODO i zapewni¢ dobrg baze wyjsciowa, niniejszym sktadam
w Panistwa rece kolejna publikacje zawierajacg opis proponowanej i stosowanej przeze mnie od lat
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metodyki kontroli zgodnos$ci dziatania organizacji z przepisami dotyczacymi ochrony danych oso-
bowych oraz opis polityk i procedur RODO, ktdre kazdy administrator powinien opracowac i wdro-
zy¢, wraz z przykladowym wzorem. Informacje praktyczne zamieszczone w opisie proponowanej
metodyki oraz zawartosci kazdej procedury umozliwig Panistwu szybkie i efektywne dostosowanie
prezentowanych wzoréw do indywidualnych potrzeb organizacji.

Nie da sie bowiem opracowa¢ jednej uniwersalnej metodyki ani wzoru procedur wewnetrznych,
ktére bedg jednoczesnie tak samo dobrze dostosowane do potrzeb kazdego podmiotu, niezalez-
nie od jego charakterystyki dziatania i struktury organizacyjne;j. Cel, jaki przyswieca niniejszej pu-
blikacji, to praktyczny opis przyktadowej metodyki przeprowadzania kontroli zgodnosci z RODO
w organizacji oraz procedur wewnetrznych administratora na poziomie na tyle ogélnym, aby byty
one dobrym punktem wyjscia dla kazdego matego lub sredniego podmiotu, ale jednoczesnie na po-
ziomie na tyle szczegdélowym, aby wzory byly procedurami postepowania, czyli by dawaty Panistwu
konkretne wytyczne dotyczace dziatan, jakie krok po kroku powinny zosta¢ podjete w okreslonych
przypadkach, a nie byty tylko ogélnymi informacjami czy politykami przedstawiajacymi zalozenia
i cele, do ktérych nadal nie wiadomo, jaka sciezkq dotrzed.

Punktem wyjscia dla opisywanej metodyki oraz opisu procedur zawartych w niniejszej publikacji
jest sredniej wielko$ci podmiot na poziomie zatrudnienia ok. 50-100 oséb, z wydzielonymi komoér-
kami wewnetrznymi zarzadzanymi przez odpowiednich kierownikéw lub manageréw. W konse-
kwencji:

1) zdecydowanie mniejsze podmioty z zatrudnieniem na poziomie kilku — kilkunastu pracow-
nikdéw mogg znaczaco uproscic niniejsza metodyke i procedury, jak réwniez usunaé regula-
cje dotyczace kwestii, ktdre zapewne nie znajda zastosowania w tym podmiocie;

2) wieksze podmioty ze znaczaco wiekszym zatrudnieniem, rozproszeniem strukturalnym
na rézne siedziby lub o zdecydowanie bardziej ztozonej strukturze organizacyjnej zapewne
beda potrzebowac bardziej rozbudowanej metodyki, wiekszego zaangazowania poszczegdl-
nych dzialéw oraz dodania kilku szczebli 0séb decyzyjnych w procedurach postepowania;

3) w przypadku zdecydowanie wiekszych podmiotéw niniejsza metodyka i opis procedur réw-
niez beda stanowi¢ dobra baze wyjsciowa do wdrozenia, ale z pewnoscig bedq takie ob-
szary, w ktorych poszczegdlne procedury powinny zosta¢ opracowane przez profesjona-
listéw w dziedzinie innej niz RODO, w szczegd6lnosci kwestie bezpieczenstwa informa-
¢ji, bezpieczenstwa teleinformatycznego powinny zostaé rozwazone przez specjalistéw BTI
na poziomie zdecydowanie bardziej ztozonym.

Wprawdzie RODO wprowadza obowiazek posiadania odpowiednich procedur, lecz, co do zasady,
nie wskazuje sposobdw organizacyjnej realizacji poszczegdlnych obowigzkéw z niego wynikaja-
cych. Oznacza to, ze wszedzie tam, gdzie nie ma okre$lonego obowiazku wprost wyrazonego
w RODO, a w praktyce réwniez w preambule lub wytycznych Grupy Roboczej Art. 29 (obecnie —
Europejskiej Rady Ochrony Danych), tam podmiot ma petna dowolno$é w ksztattowaniu sposobéw
realizacji tych obowigzkdéw.

Wzory przedstawiane w niniejszej publikacji zostaly opracowane na bazie RODO, wytycznych
Grupy Roboczej Art. 29, materiatéw dostarczanych przez organy nadzoru oraz standardowych roz-
wigzan rynkowych. Niektére wzory raportow czy wykazéw pochodza wtasnie z tych zrédet, zgod-
nie z zalozeniem, ze jezeli okreslony dokument jest publikowany przez organ nadzoru, z zatoze-
nia spelnia on wymogi RODO, a od strony praktycznej zazwyczaj jest absolutnie wystarczajacy dla
wiekszosci administratoréw danych. W kazdym przypadku do wzoru raportu zostata opracowana
odpowiednia procedura lub instrukcja, aby podmiot wiedziat nie tylko to, co musi osiggna¢, ale
takze, jak to osiagnac.

Agnieszka Sagan-Jezowska
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