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SKROTY:

e RODO - 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
i Dz.U.UE.L.2018.127.2).

e Dekret — 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., podczas 378. Zebrania Plenarnego w Warszawie, na podstawie kan. 455 Kodeksu Prawa
Kanonicznego, w zwigzku z art. 18 Statutu KEP, po uzyskaniu specjalnego zezwolenia Stolicy
Apostolskiej z dnia 3 czerwca 2017 r., ,,Akta Konferencji Episkopatu Polski” 2018 nr 30, s. 31-54.

e EOG — Europejski Obszar Gospodarczy (27 panstw UE oraz: Islandia, Liechtenstein i Norwegia).

ZASTRZEZENIA:

a) Niniejsze praktyczne wskazania nalezy traktowac jako wykonywanie przez Koscielnego
Inspektora9 Ochrony Danych (KIOD) zadan, o ktérych mowa w art. 37 ust. 1 pkt 2 i 3 Dekretu
ogdlnego w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w Kosciele katolickim (,,Dekret”), tj. upowszechnianie wiedzy o ochronie danych osobowych
w Kosciele oraz doradzanie administratorom danych.

b) Dokument niniejszy stanowi potgczenie wymogdéw RODO, standardéw okreslonych w Dekrecie
oraz wnioskéw ptyngcych z praktyki nadzorczej Koscielnego Inspektora Ochrony Danych oraz
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

¢) Niniejsze praktyczne wskazania sg przeznaczone wytacznie do uzytku wewnetrznego podmiotéw
koscielnych, w szczegdlnosci koscielnych publicznych oséb prawnych prowadzgcych domy
pomocy spotecznej (DPS).

d) Wzory dokumentéw (klauzule informacyjne, upowaznienia, elementy umowy powierzenia)
zostaty zamieszczone w odrebnym rozdziale na koricu dokumentu i majg charakter pomocniczy
— wymagajg kazdorazowego dostosowania do specyfiki konkretnego domu pomocy spoteczne;.

e) Zastosowanie sie do niniejszych praktycznych wskazan, przed ich zmiang, wytacza
odpowiedzialnos¢ jedynie wzgledem KIOD, nie wytgcza natomiast odpowiedzialnosci
przewidzianej w prawie kanonicznym, w tym w Dekrecie, RODO ani prawie powszechnie
obowigzujgcym.

f) Niniejsze praktyczne wskazania powinny by¢ stosowane mutatis mutandis przez koscielne
podmioty prowadzgce dziatalno$¢ w obszarze pomocy spotecznej, z uwzglednieniem specyfiki
danej placéwki, pamietajac o zasadzie pierwszenstwa ochrony godnosci i prywatnosci osoby
ludzkiej, wynikajgcej zaréwno z nauczania Kosciofa katolickiego, prawa kanonicznego,

a szczegodlnie kan. 220 Kodeksu Prawa Kanonicznego i Dekretu oraz prawa powszechnie
obowigzujgcego, w tym takze z RODO.
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1. WSTEP

Koscielne domy pomocy spotecznej (dalej: ,DPS”) prowadzone przez publiczne koscielne osoby prawne
dziatajg zazwyczaj w sferze tzw. spraw mieszanych: realizujg jednoczesnie cele koscielne (dzieta
mitosierdzia) oraz zadania wynikajgce z prawa panstwowego, w szczegdlnosci z ustawy o pomocy

spotecznej i umow zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

W konsekwencji przetwarzanie danych osobowych w DPS podlega réwnocze$nie:
a) przepisom RODO (w szczegdlnosci art. 5-7, 9, 12—-15, 24, 28-32, 30, 33—-35),
b) przepisom Dekretu, ktéry w wielu miejscach odpowiada regulacjom RODO:
e art. 6 Dekretu — zasady przetwarzania (odpowiednik art. 5 RODO), /\
e art. 7 Dekretu — przestanki dopuszczalnosci przetwarzania (odpowiednik art. 6 i 9 RODO),
e art. 8-9 Dekretu — obowigzek informacyjny (odpowiednik art. 13—14 RODO),
e art. 11-16 Dekretu — prawa osdb, ktorych dane dotyczg (odpowiednik art. 15-18, 20-21
RODO),
e art. 17, 22 Dekretu — obowigzek wdrozenia srodkéw technicznych i organizacyjnych
(odpowiednik art. 24, 25, 32 RODO),
e art. 19-21 Dekretu — powierzenie przetwarzania, upowaznienia, rejestr czynnosci
(odpowiednik art. 28-30, 29, 32 ust. 4 RODO),
e art. 27-28 Dekretu — naruszenia ochrony danych (odpowiednik art. 33—34 RODO),

e art. 30-32 Dekretu — inspektor ochrony danych (odpowiednik art. 37-39 RODO).

W codziennej praktyce DPS powinien wiec zaktadaé naktadajace sie rezimy ochronne: to, co jest
wymagane przez RODO, ma — co do zasady — swéj odpowiednik w Dekrecie i powinno by¢ spetnione
»podwajnie”, z uwzglednieniem wtasciwego organu (PUODO / KIOD) i wtasciwego porzgdku prawnego

(Swiecki / kanoniczny).

. 1.1. Status administratora danych — DPS jako administrator

a) Zgodnie ze stanowiskiem przyjetym w praktyce organdw nadzorczych i znajdujgcym
potwierdzenie w decyzjach Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, administratorem
danych jest Dom Pomocy Spotecznej jako wyodrebniona jednostka organizacyjna zgromadzenia

zakonnego lub innej koscielnej osoby prawnej, o ile to DPS faktycznie ustala cele i sposoby
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przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg zadania publicznego i dziatalnosci
pomocowej.

b) Zgromadzenie zakonne (lub inna koscielna publiczna osoba prawna prowadzgca DPS) pozostaje
podmiotem nadrzednym w strukturze koscielnej i organizacyjnej. W zakresie, w jakim nie
wyznacza samodzielnie celdw i sposobdw przetwarzania danych w ramach DPS, nie jest
odrebnym administratorem, lecz podmiotem sprawujgcym nadzér organizacyjny, prawny
i koscielny.

c) W dokumentach wewnetrznych ochrony danych oraz w klauzulach informacyjnych DPS, a takze
w innych dokumentach (akty erekcyjne, statuty, regulaminy organizacyjne, zarzagdzenia
wewnetrzne) nalezy jednoznacznie i konsekwentnie wskazywac te samg jednostke jako
administratora danych osobowych (np. ,,Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Dom Pomocy Spotecznej Zgromadzenia ... w ... z siedzibg w ...“), unikajgc wprowadzania w btgd
co do kompetencji DPS i zgromadzenia oraz niepoprawnego podawania jako administratora
przetwarzanych danych osobowych np. dyrektora DPS.

d) Dyrektor DPS petni funkcje osoby reprezentujgcej administratora (jest on organem
administratora). W rzadkich przypadkach Dyrektor DPS moze stac sie odrebnym, samodzielnym
administratorem, jezeli na to wskazuje stan faktyczny lub prawny.

e) W przypadku wspdlnych operacji przetwarzania danych z innymi podmiotami (np. powiat, inna
placéwka pomocy spotecznej, inna jednostka organizacyjna zgromadzenia) nalezy rozwazy¢
zastosowanie konstrukcji wspoétadministratorow (art. 26 RODO; w Dekrecie — art. 18)

i odpowiednio opisa¢ w wewnetrznym uzgodnieniu podziat obowigzkéw i praw, udostepniajac

informacje o tym podziale osobom, ktérych dane dotyczg.
. 1.2. Dane przetwarzane w koscielnym DPS

W koscielnym DPS przetwarzane sg w szczegdlnosci:

a) Dane mieszkancéow — dane zwykte (np. imie i nazwisko, dane z monitoringu, sytuacji rodzinnej,
dane o $wiadczeniach socjalnych) oraz dane nalezace do szczegdlnych kategorii (np. dane
dotyczgce zdrowia, niepetnosprawnosci, opinie psychologiczne, psychiatryczne, orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci).

o RODO:art.9 ust. 1-2, art. 6 ust. 1

o Dekret: art. 7 ust. 1-2
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c) Dane cztonkéw rodzin i opiekunéw prawnych dane zwykte (np. dane kontaktowe, sytuacja
materialna, dane identyfikacyjne) oraz dane szczegdlne (np. dane dotyczace zdrowia podane w
zwigzku ze sprawg zwigzang z wykonywaniem swoich obowigzkéw wobec mieszkarca).

o RODO: art.9 ust. 1-2, art. 6 ust. 1
o Dekret: art. 7 ust. 1-2

d) Dane pracownikéw i wspoétpracownikéw DPS (np. dane kadrowe wymagane art. 22(1) k.p.,
dane o zdrowiu — np. badania okresowe, dane o wynagrodzeniu, dane oséb kontaktowych
w sytuacjach awaryjnych; w przypadku DPS dla os6b matoletnich — dane oséb dopuszczonych do
pracy z tymi osobami konieczne do wykonania obowigzku weryfikacji zgodnie z ustawa
z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym
i ochronie matoletnich.

o RODO: art. 6 ust. 1 lit. b, c, f; art. 9 ust. 2 lit. b, h, art. 10 (w DPS dla oséb matoletnich)
o Dekret: art. 7 ust. 1 pkt 2-3i 6; art. 7 ust. 2

e) Dane kontrahentéw, darczyncéw, wolontariuszy (np. imie i nazwisko, numer rachunku

bankowego, NIP, nr PESEL).
o RODO:art. 6 ust. 1lit. b, c, f
o Dekret: art. 7 ust. 1 pkt 2-3i 6, art. 7 ust. 2
f) Dane uzytkownikow strony internetowej DPS oraz fanpage na portalach spotecznosciowych
(np. adresy IP, identyfikatory plikdw cookies).
o RODO: art. 6 ust. 1 lit. f
o Dekret: art. 7 ust. 1 pkt 6
g) Dane oséb kontaktujgcych sie z DPS, np. w celu uzyskania informaciji.
o RODO: art. 6 ust. 1 lit. f

o Dekret: art. 7 ust. 1 pkt 6

Wszystkie te dane muszg by¢ przetwarzane zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 5 RODO oraz w art. 6
Dekretu (zgodnos¢ z prawem, rzetelnosc i przejrzystos$é; ograniczenie celu; minimalizacja danych;
prawidtowosé; ograniczenie przechowywania; integralnosc i poufnos¢; rozliczalnos¢ — por. art. 5 ust. 2

RODO oraz art. 6 ust. 2 Dekretu).
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. 1.3. Podstawy prawne przetwarzania

1.3.1. Mieszkancy DPS

Podstawami przetwarzania danych mieszkancéw sg w szczegdlnosci:

a) obowigzek prawny administratora — art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z przepisami ustaw o
pomocy spotecznej, o ochronie zdrowia psychicznego, o dziatalnosci leczniczej itp.; w Dekrecie —
art. 7 ust. 1 pkt 3 (wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, okreslonego
w przepisach prawa kanonicznego lub prawa powszechnie obowigzujacego),

b) wykonywanie zadania realizowanego w interesie publicznym — art. 6 ust. 1 lit. e RODO
w zw. z odpowiednimi przepisami sektorowymi (w Dekrecie — art. 7 ust. 1 pkt 5),

c) dla szczegolnych kategorii danych — art. 9 ust. 2 lit. b, h RODO (opieka zdrowotna,
zabezpieczenie spoteczne); w Dekrecie — art. 7 ust. 2 (dane wrazliwe), w zwigzku z celami
kosScielnymi okreslonymi w Kodeksie Prawa Kanonicznego i przepisami wewnetrznymi
zgromadzenia (opieka nad chorymi, dziatalno$é charytatywna),

d) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO; art. 7 ust. 1 pkt 1 Dekretu) powinna by¢ stosowana wyjatkowo,
gtéwnie dla celéw dodatkowych (np. publikacja wizerunku mieszkanca na stronie DPS, materiaty
promocyjne, uczestnictwo w wydarzeniach niezwigzanych bezposrednio ze statutowg

dziatalnoscig DPS).

UWAGA: Cel informacyjny lub promocyjny DPS mozna osiggnac¢ bez przetwarzania danych osobowych
mieszkancow; nalezy szczegdlnie z rozwagg i dbatoscig o uszanowanie prywatnosci podchodzi¢ do

publikacji wizerunkéw tych oséb na stronie internetowej lub w portalach spotecznosciowych.

1.3.2. Pracownicy i kandydaci do pracy oraz personel wykonujacy zadania na innej podstawie

prawnej niz umowa o prace

a) Dane niezbedne do zawarcia i wykonania umowy o prace lub na podstawie stosunku
cywilnoprawnego — art. 6 ust. 1 lit. b RODO, w Dekrecie — art. 7 ust. 1 pkt 2.

b) Dane przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z prawa pracy, BHP —art. 6 ust. 1
lit. c RODO; w Dekrecie —art. 7 ust. 1 pkt 3.

c) W uzasadnionych przypadkach — prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO; art. 7 ust. 1 pkt 6 Dekretu), np. w zakresie dochodzenia roszczen, jezeli ze specyfiki relacji

administrator—osoba fizyczna mozna racjonalnie przyja¢, ze przetwarzanie danych jest
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niezbedne do zrealizowania przez administratora celu wynikajacego z tej relacji, chyba ze
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktdrej przetwarzane dane dotyczg, beda

nadrzedne wobec interesu administratora.

UWAGA: Niedopuszczalne jest przetwarzanie danych osobowych na zapas z abstrakcyjnym zatozeniem,

ze mogg by¢ one ewentualnie przydatne w przysztosci.

d) Dane przetwarzane na podstawie zgody pracownika (art. 6 ust. 1 lit. a RODO i art. 7 ust. 1 pkt 1
Dekretu — w zakresie np. adresu e-mail, nr prywatnego telefonu, wizerunku (pozyskanego

w inny sposdb niz monitoring wizyjny).

e) Dla szczegdlnych kategorii danych — art. 9 ust. 2 lit. b RODO (prawo pracy, zabezpieczenie
spoteczne i ochrona socjalna); w Dekrecie — art. 7 ust. 2 (dane wrazliwe), w zwigzku z celami
koscielnymi okreslonymi w Kodeksie Prawa Kanonicznego i przepisami wewnetrznymi

zgromadzenia.
1.3.3. Kontrahenci, darczynicy, wolontariusze

a) prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO; art. 7 ust. 1 pkt 6
Dekretu),

b) wykonanie umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO; art. 7 ust. 1 pkt 2 Dekretu), (np. umowy
wolontariackiej, umowy darowizny),

c) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO; art. 7 ust. 1 pkt 1 Dekretu) powinna by¢ stosowana wyjatkowo,
gtéwnie dla celéw dodatkowych (np. publikacja wizerunku, materiaty promocyjne, udziat

w zajeciach dodatkowych).

. 1.4. Administrator, podmiot przetwarzajacy, odbiorcy

a) Administratorem jest — jak wskazano w pkt 1.1 — Dom Pomocy Spotecznej (DPS) jako jednostka
organizacyjna koscielnej publicznej osoby prawnej, ktéra ustala cele i sposoby przetwarzania
danych.

o RODO: definicja z art. 4 pkt 7, obowigzki m.in. z art. 24, 25

o Dekret: definicja art. 5 pkt 4, obowigzki m.in. z art. 17
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b) Podmiot przetwarzajacy to np. firma obstugujgca systemy informatyczne, zewnetrzna
ksiegowos¢, firma serwisujgca oprogramowanie medyczne, firmy archiwizujgce dokumenty,
podmioty niszczgce dokumenty.

o RODQO: art. 4 pkt 8, art. 28

o Dekret: art. 5 pkt 5, art. 19

WYybdr i nadzér nad podmiotami przetwarzajgcymi powinien odpowiada¢ wymaganiom
art. 28 RODO i art. 19 Dekretu (umowa powierzenia z wyraznym okresleniem obowigzkdw,
zakresu danych, kategorii 0oséb, obowigzku poufnosci, usuniecia lub zwrotu danych po

zakonczeniu wspotpracy, prawa audytu).

c¢) Odbiorcami danych sg podmioty, ktérym dane sg ujawniane (np. starostwo, NFZ, lekarze
kontraktowi, inne instytucje pomocy spotecznej, sady i organy scigania, ustugodawcy zewnetrzni
prowadzgcy zajecia mieszkancow).
o RODO: art. 4 pkt 9
o Dekret: art. 5 pkt 6
Z zastrzezeniem, ze odbiorcg nie jest organ publiczny, ktéry moze otrzymywaé dane osobowe
w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem.
DPS ma obowigzek jasnego i szczegétowego wskazywania odbiorcow lub kategorii odbiorcow
zaréwno w klauzulach informacyjnych (art. 13 ust. 1 lit. e i art. 14 ust. 1 lit. e RODO; art. 8—9 Dekretu),
jak i w rejestrze czynnosci przetwarzania (art. 30 ust. 1 lit. d RODO; art. 21 Dekretu). Podawanie ogdlnej
informacji typu ,,organy administracji publicznej” bez konkretyzacji stanowi naruszenie zasady

przejrzystosci i obowigzku informacyjnego.
. 1.5. Srodki techniczne i organizacyjne, analiza ryzyka

RODO zobowigzuje administratora do szeregu obowigzkéw wskazanych w rozdziale IV (analogiczny

rozdziat IV Dekretu) w tym do wdrozenia ,,odpowiednich srodkdw technicznych i organizacyjnych”.

W DPS oznacza to m.in.:

a) przeprowadzenie analizy ryzyka (najlepiej utrwalonej w formie dokumentu) dla gtéwnych
operacji przetwarzania danych,
b) przypisanie sSrodkow bezpieczenstwa (organizacyjnych, technicznych, fizycznych) do

zidentyfikowanych ryzyk,
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c) dokumentowanie tych dziatan i ich okresowe przeglady (art. 24 ust. 1-2 RODO; art. 17 ust. 1-3
i art. 22 Dekretu),

d) zgodnie z decyzjami PUODO, DPS ma obowigzek wdrozenia procedur testowania, mierzenia
i oceniania skutecznosci srodkow bezpieczenstwa (art. 24 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 1 lit. d

RODO). Brak takich procedur jest uznawany za naruszenie tych przepiséw.
1.6. Rejestr czynnosci, dokumentacja

Administrator prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania zgodnie z art. 30 RODO. Dekret przewiduje
analogiczny obowigzek w art. 21 (zakres informacji bardzo zblizony: cele, kategorie osdb i danych,

odbiorcy, planowane terminy usuniecia, ogdlny opis sSrodkéw bezpieczenstwa).

Przedmiotowy rejestr w DPS powinien obejmowac m.in.:

a) przyjecie mieszkanca oraz prowadzenie dokumentacji jego pobytu i opieki nad nim,

b) prowadzenie dokumentacji medycznej (jezeli DPS jg wytwarza, np. stosuje sie w nim przymus
bezposredni — art. 18b ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego lub
ogranicza mozliwosci samodzielnego opuszczania terenu DPS przez mieszkarnca — art. 55 ust. 2b
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej),

c) zatrudnianie pracownikéw i obstuge kadrowo-ptacowa,

d) obstuge wolontariuszy,

e) obstuge darczyncow,

f) prowadzenie monitoringu wizyjnego (jezeli jest),

g) obstuge stron internetowych, kampanii informacyjnych,

h) kontakt z rodzinami,

i) rejestr zdarzen nadzwyczajnych.

W kazdej z powyzszych czynnosci DPS powinien — zgodnie z decyzjami PUODO — konkretnie wskazac
odbiorcéow lub kategorie odbiorcow (art. 30 ust. 1 lit. d RODO) oraz okresli¢ planowane terminy
usuniecia danych w sposob precyzyjny, a nie ogdlnikowy (np. ,10 lat od zakoriczenia zatrudnienia”

zamiast ,,zgodnie z przepisami”).
1.7. Prawa 0s6b, ktérych dane dotycza

RODO (art. 12-15, 16-18, 20-21, 22) i Dekret (art. 11-16) przewidujg analogiczny katalog praw: prawo

dostepu, sprostowania, uzupetnienia, usuniecia (z zastrzezeniami), ograniczenia przetwarzania,
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sprzeciwu wobec przetwarzania, informacji o odbiorcach, prawo do skargi do niezaleznego organu

nadzorczego (PUODO / KIOD).
DPS powinien mie¢ spdjng procedure obstugi wnioskow:

a) identyfikacja osoby,

b) weryfikacja zakresu prawa (czy zachodzg wyjatki, np. dokumentacja archiwalna, obowigzki
prawne),

c) terminowe udzielenie odpowiedzi (RODO: co do zasady 1 miesigc — art. 12 ust. 3; Dekret:
odpowiednie przepisy proceduralne przy prawach osdéb, ktorych dane dotyczg , bez zbednej
zwtoki”, niezwtocznie” lub 3 miesigce per analogiam do kan. 57 § 1),

d) dokumentowanie w rejestrze wnioskow.
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2. PRAKTYCZNE WSKAZANIA DLA KOSCIELNYCH DPS

. 2.1. Identyfikacja administratora i zakresu odpowiedzialnosci

a) W akcie erekcyjnym DPS, regulaminie organizacyjnym lub innym dokumencie wewnetrznym
nalezy jednoznacznie wskazaé, kto jest administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO oraz
art. 5 pkt 4 Dekretu (np. ,,Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dom Pomocy
Spotecznej Zgromadzenia X w Y, wyodrebniona jednostka organizacyjna [nazwa koscielnej osoby
prawnejl“).

b) Nalezy unikaé niejednoznacznych lub btednych sformutowan typu: raz DPS, raz dyrektor DPS
jako administrator. Dyrektor petni funkcje osoby reprezentujgcej administratora, lecz nie staje
sie odrebnym administratorem, o ile tak nie postanowiono wyraznie w konkretnym akcie
prawnym.

c) W przypadku wspdlnych operacji z innymi podmiotami (np. powiat, inna placéwka, fundacja,
stowarzyszenie) nalezy rozwazyc¢ zastosowanie konstrukcji wspétadministratoréw (art. 26
RODO; w Dekrecie — art. 18) i odpowiednio opisa¢ podziat obowigzkow.

d) W umowach z kontrahentami, podmiotami przetwarzajacymi oraz w korespondencji z organami
panstwowymi DPS powinien konsekwentnie wystepowacd jako administrator, zapewniajgc
przejrzystos¢ i jednoznacznosc¢ statusu prawnego.

e) Nalezy koniecznie ujednolici¢ nazwe podmiotu w dokumentach, pieczatkach, rejestrach, itd.

. 2.2. Analiza ryzyka i srodki bezpieczenstwa

a) Przeprowadzi¢ formalng analize ryzyka dla wszystkich kluczowych czynnosci przetwarzania,
uwzgledniajac:
o dane szczegdlnych kategorii (art. 9 RODO; art. 7 ust. 2 Dekretu),
o osoby wymagajace szczegdlnej uwagi (np. osoby niepetnosprawne intelektualnie, chorzy
psychicznie),
o rdzne nosniki i miejsca przetwarzania danych (papierowe i elektroniczne),

o dane udostepniane na portalach spotecznosciowych (administrator, oceniajgc procesy
przetwarzania danych osobowych i przekazujgc informacje za posrednictwem serwiséw

bedgcych wtasnoscig innych administratoréow, musi pamietac o koniecznosci dokonania
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oceny zwigzanych z tym ryzyk, a przede wszystkim oceny rél podmiotow wystepujacych
w tych procesach),

o w przypadku DPS dla oséb matoletnich — obowigzkowa weryfikacja danych oséb
dopuszczonych do pracy z matoletnimi zgodnie z ustawg z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
mafoletnich.

b) Na podstawie analizy wdrozy¢ srodki zgodnie z art. 32 RODO i art. 22 Dekretu, w szczegdlnosci:

o kontrole dostepu (role, hasta, uprawnienia w systemach),

o zabezpieczenia fizyczne (szafy zamykane, kontrola kluczy, ograniczony dostep do

pomieszczen z dokumentacjg i serwerowni),
o szyfrowanie no$nikdw przenosnych, ochrona antywirusowa, kopie zapasowe,
o procedury postepowania z dokumentacjg papierowg (obieg, archiwizacja, niszczenie).
c) Analize i dobér srodkéw nalezy udokumentowac i okresowo przegladad (art. 24 ust. 1-2 RODO;

art. 17 ust. 1-2 Dekretu).

d) Wdrozy¢ procedury testowania skutecznosci srodkéw — zgodnie z decyzjami PUODO brak

takich procedur stanowi naruszenie art. 24 ust. 2 i art. 32 ust. 1 lit. d RODO. DPS powinien:

o przyjac pisemng procedure dokonywania okresowych przegladdw srodkdow
bezpieczenstwa,

o okresli¢ harmonogram przeglagddéw (np. raz w roku, czesciej przy zmianach
organizacyjnych, po incydencie majgcym wptyw na przyjete rozwigzania),

o wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za konkretne czynnosci (np. I0D — doradza
i monitoruje, dyrektor DPS — podejmowanie decyzji),

o dokumentowac przeglady i dziatania naprawcze w dedykowanym rejestrze.

. 2.3. Polityka ochrony danych i procedury wewnetrzne

a) Na podstawie art. 24 ust. 2 RODO i art. 17 ust. 2 Dekretu zaleca sie przyjecie jednej, spdjnej

polityki ochrony danych osobowych w DPS, obejmujacej:

o opis rol i odpowiedzialnosci (np. Dyrektor, 10D, osoby upowaznione),
o zasady nadawania i cofania upowaznien (art. 29 i 32 ust. 4 RODO; art. 20 i 22 ust. 3

Dekretu),
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o procedure obstugi naruszen (art. 33—-34 RODO; art. 27-28 Dekretu),
o procedure realizacji praw 0sob, ktdrych dane dotyczg,
o zasady wspotpracy z podmiotami przetwarzajgcymi (art. 28 RODO; art. 19 Dekretu),
o zasady prowadzenia rejestru czynnosci (art. 30 RODO; art. 21 Dekretu),
o zasady szkolen i podnoszenia Swiadomosci personelu,
o procedure testowania i przeglagdéw srodkdw bezpieczenstwa (odniesienie do art. 32 ust.
1 lit. d RODO).
b) Polityka powinna by¢ formalnie przyjeta (zarzgdzenie administratora, data wejscia w zycie,

numer wers;ji), udostepniona wszystkim osobom przetwarzajgcym dane i wdrozona.
c) Wdrozenie polityki wymaga:

o formalnego zatwierdzenia przez osobe uprawniong do reprezentowania DPS
(np. zarzadzenie wewnetrzne z datg, numerem i podpisem Dyrektora DPS),
o pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z polityka przez wszystkich pracownikow
i osoby wspodtpracujace (lista podpiséw lub o$wiadczenia indywidualne) oraz
zobowigzania sie przez te osoby do jej przestrzegania,
o udokumentowanego przekazania polityki nowym pracownikom (wpis w karcie szkolenia
wstepnego lub odrebne o$wiadczenie),
o przechowywania dokumentacji potwierdzajgcej wdrozenie w sposéb umozliwiajgcy
wykazanie rozliczalnosci przed organem nadzorczym.
d) Brak udokumentowania wdrozenia polityki, nawet przy jej faktycznym istnieniu, stanowi
naruszenie art. 24 ust. 2 RODO i art. 5 ust. 2 RODO (zasada rozliczalnosci) oraz art. 17 ust. 2
i art. 6 ust. 2 Dekretu (zasada rozliczalnosci). Sam fakt podpisania polityki przez Dyrektora nie
jest wystarczajgcy — konieczne jest rowniez wykazanie, ze zostata ona rzeczywiscie
wprowadzona do stosowania i zapoznali sie z nig wszyscy pracownicy przetwarzajgcy dane, jak

rowniez zobowigzali sie do jej przestrzegania.

e) Polityka powinna by¢ okresowo przeglagdana i aktualizowana (co najmniej raz w roku oraz przy
istotnych zmianach organizacyjnych, prawnych lub technicznych), a takze w razie zaistnienia

incydentu wskazujgcego na koniecznos¢ udoskonalenia przyjetych w polityce rozwigzan.
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. 2.4. Obowigzek informacyjny

2.4.1. Wymagania ogolne

a) Dla kazdej gtdwnej kategorii oséb nalezy przygotowac oddzielne, przejrzyste klauzule

informacyjne:

o

©)

o

©)

(@]

o

mieszkancy i ich opiekunowie,

osoby odwiedzajace,

pracownicy i kandydaci do pracy, personel wykonujgcy zadania na innej podstawie
prawnej niz umowa o prace,

darczyncy,

kontrahenci,

wolontariusze.

b) Klauzule muszg spetnia¢ wymagania art. 13—14 RODO i odpowiednio art. 8—9 Dekretu, tj.

zawiera¢ m.in.:

o

o

dane administratora i kontakt do 10D, jezeli zostat powotany,
cele i podstawy prawne przetwarzania z jasnym powigzaniem (np. ,prowadzenie domu
pomocy spotecznej dla oséb niepetnosprawnych intelektualnie — art. 6 ust. 1 lit. e RODO

W zW. z ustawg o pomocy spotecznej oraz art. 7 ust. 1 pkt 5 Dekretu”).

UWAGA: Podstawa okreslona w lit. e zalezy od tego, czy DPS ma podpisang umowe z jednostkg

samorzadu terytorialnego.

(@]

prawnie uzasadniony interes realizowany przez administratora (gdy ma to

zastosowanie),

kategorie odbiorcéw (np. organy administracji — lecz nie w ramach prowadzonych
konkretnych postepowan — patrz pkt 1.4 lit c; firmy IT),

informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, jezeli ma to zastosowanie,

planowane okresy przechowywania lub kryteria ich ustalenia (spdjne z rejestrem
czynnosci — art. 30 ust. 1 lit. f RODO; art. 21 ust. 1 pkt 6 Dekretu),

informacje o prawach oséb (RODO: art. 15-18, 20-21; Dekret: art. 11-16),

jezeli przetwarzania odbywa sie na podstawie zgody — informacje o prawie do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
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o informacje o prawie wniesienia skargi odpowiednio do PUODO i KIOD (art. 77 RODO; art.
41 Dekretu),

o informacje czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym,
lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotyczg, jest zobowigzana
do ich podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych, gdy ma to
zastosowanie,

o informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu (art. 22
RODO, art. 13 ust. 2 lit. f RODO; art. 3, por. art. 5 pkt 2 Dekretu), np. ,Dane osobowe nie
beda przetwarzane automatycznie (w tym poprzez profilowanie) w sposéb wptywajgcy
na prawa oséb”.

2.4.2. Szczegblne wymaganie: odbiorcy danych

a) Zgodnie z decyzjami PUODO klauzule informacyjne muszg zawiera¢ konkretng, szczegétowa
informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych osobowych. Naruszenie tego
obowigzku uznane zostato za naruszenie art. 5 ust. 1 lit. a (zasada przejrzystosci), art. 12 ust. 1

oraz art. 13 ust. 1 lit. e i art. 14 ust. 1 lit. e RODO.
b) Wskazanie odbiorcéw powinno nastepowac poprzez:

o podanie petnej nazwy i danych kontaktowych podmiotu, ktéremu dane zostaty
ujawnione (np. , Starostwo Powiatowe w [nazwal], ul. [adres], NFZ Oddziat Wojewddzki
[nazwal], ul. [adres], Szpital Powiatowy w [nazwal], ul. [adres]),

o lub—gdy lista jest zmienna — poprzez szczegétowe okreslenie kategorii odbiorcow (np.
,organy administracji publicznej wtasciwe w sprawach pomocy spotecznej na poziomie
powiatu i wojewddztwa, Narodowy Fundusz Zdrowia, publiczne i niepubliczne zaktady
opieki zdrowotnej realizujgce $wiadczenia na rzecz mieszkancéw, podmioty
przetwarzajgce dane na podstawie umoéw powierzenia: firma [nazwa] swiadczgca ustugi
informatyczne, firma [nazwa] prowadzaca obstuge kadrowo-ptacowg”).

c) W praktyce zaleca sie stosowanie modelu mieszanego: podanie z nazwy kluczowych, statych
odbiorcow oraz ogdlnych kategorii dla odbiorcéw zmiennych, z mozliwie najwiekszym stopniem
szczegbdtowosci. Przy dtugiej liscie statych odbiorcow mozna podac tylko kategorie odbiorcéw

i odesta¢ do konkretnego miejsca, gdzie znajduje sie petna lista.
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b)

d)

b)

2.4.3. Sposob przekazywania klauzul
W odniesieniu do danych pozyskiwanych z innych Zrédet (np. dokumentacja przekazywana przez
starostwo, szpital) nalezy wypetnié¢ obowigzek informacyjny z art. 14 RODO oraz art. 9 Dekretu —

co do zasady w rozsagdnym terminie, nie pdzniej niz w ciggu miesiaca.
Klauzule dla mieszkancéw powinny byc¢:

o wreczane przy przyjeciu do DPS (wraz z dokumentacjg przyjecia),
o udostepnione w widocznych miejscach w budynku (np. przy recepcji, w gablocie
informacyjnej),
o formutowane jezykiem prostym i zrozumiatym, z uwzglednieniem potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami (art. 12 ust. 1 RODO).
Klauzule dla pracownikdw — wreczane przy zatrudnieniu, z potwierdzeniem zapoznania sie,

dostepne w statym miejscu u pracodawcy np. w sekretariacie.

Dopuszczalne jest tzw. informowanie warstwowe — podstawowe informacje w skrotowej formie
(np. administrator, 10D, cel i podstawa przetwarzania, prawa oséb) + odestanie do petnej

klauzuli dostepnej w konkretnym miejscu (np. strona WWW, gablotka).

2.4.4. Weryfikacja i aktualizacja klauzul informacyjnych
Przed wdrozeniem klauzuli informacyjnej DPS powinien przeprowadzi¢ weryfikacje formalng
i merytoryczna:
o Weryfikacja formalna: czy klauzula zawiera wszystkie elementy wymagane art. 13-14
RODO oraz art. 8-9 Dekretu; czy informacje sg spdjne z rejestrem czynnosci

przetwarzania; czy podstawy prawne sg wskazane precyzyjnie i prawidtowo.

o Weryfikacja merytoryczna: czy we wszystkich klauzulach stosowanych przez DPS
wskazano poprawnego (i tego samego) administratora (bez rozbieznosci); czy jezyk
klauzuli jest prosty i zrozumiaty dla adresata.

o Weryfikacja spojnosci: czy klauzula jest zgodna z polityka ochrony danych i faktyczna
praktykg DPS.

Typowe btedy do unikania (na podstawie praktyki orzeczniczej PUODO):

o Wskazywanie niepoprawne administratoréw i inne ich okreslenie w réznych miejscach

klauzuli (np. raz DPS, raz Dyrektor DPS) — naruszenie art. 13 ust. 1 lit. a RODO.
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o 0Ogolnikowe wskazanie podstaw prawnych bez konkretnego powigzania z celem
(np. ,art. 6 ust. 1 lit. c RODO” bez wskazania, jaki konkretnie obowigzek prawny jest
realizowany) — naruszenie art. 13 ust. 1 lit. c RODO.

o Brak precyzyjnego wskazania odbiorcéw lub kategorii odbiorcéw (np. ,,organy
administracji publiczne]” bez dalszej konkretyzacji) — naruszenie art. 13 ust. 1 lit. e RODO
i zasady przejrzystosci.

o Ogodlnikowe wskazanie okreséw przechowywania (np. ,,zgodnie z przepisami prawa”) —
naruszenie art. 13 ust. 2 lit. a RODO.

o Nieprecyzyjne wskazanie praw osoby (np. , przystuguje prawo dostepu, sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, chyba ze realizacja tych praw jest niezgodna
z przepisami”) bez blizszego wyjasnienia, w jakich przypadkach osoba moze z tych praw
skorzystac.

c) DPS powinien aktualizowaé klauzule informacyjne:

o przy kazdej zmianie celéw lub podstaw przetwarzania,

o przy zmianie odbiorcéw danych (np. zawarcie umowy z nowym podmiotem
przetwarzajacym),

o przy zmianie okresdw przechowywania (np. zmiana przepiséw dotyczacych kwestii
archiwalnych),

o przy zmianie danych kontaktowych administratora lub 10D.

d) Zaleca sie przeprowadzanie systematycznego (np. corocznego) przeglagdu wszystkich
stosowanych klauzul informacyjnych (wraz z przeglgdem polityki ochrony danych i rejestru

czynnosci) w celu weryfikacji ich aktualnosci i zgodnosci z przepisami.

. 2.5. Umowy powierzenia przetwarzania

a) Zkazdym podmiotem zewnetrznym, ktéry przetwarza dane w imieniu DPS (np. firma IT,
hostujgca oprogramowanie, zewnetrzna ksiegowos¢, firma archiwizujgca dokumenty, firma
niszczgca dokumenty), nalezy zawrze¢ pisemng umowe spetniajgcg wymogi:

o art. 28 RODO i art. 19 Dekretu (szczegdtowe elementy umowy, gwarancje, zakres,
obowigzek tajemnicy, usuniecie, zwrot danych, audyt).
UWAGA: Umowa powierzenia moze stanowi¢ odrebny dokument lub jej tres¢ moze by¢ zawarta w
postanowieniach umowy dotyczgcej ustugi (umowy gtéwnej).

b) Umowa powinna w szczegdlnosci:
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o

o

okresla¢ rodzaj danych i kategorie osdb,

okresla¢ zakres i cel przetwarzania,

wskazywad obowigzki i prawa administratora,

przewidywac obowigzek poufnosci personelu podmiotu przetwarzajgcego,
regulowaé warunki podpowierzenia innemu podmiotowi przetwarzajgcemu,

okreslac¢ sposéb zakonczenia przetwarzania (zwrot lub usuniecie danych oraz kopii).

c) DPS powinien wybraé podmioty przetwarzajgce, ktére dajg wystarczajace gwarancje wdrozenia

odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych (art. 28 ust. 1 RODO).

d) Przed zawarciem umowy zaleca sie przeprowadzenie weryfikacji podmiotu przetwarzajgcego

(referencje, dokumentacja, wcze$niejsze audyty).

e) Checklista weryfikacji umowy powierzenia przed jej podpisaniem:

Czy umowa zawiera petne dane stron (nazwa, adres, NIP, przedstawiciele)?

Czy okreslono przedmiot umowy (rodzaj ustug)?

Czy wskazano rodzaj danych osobowych (np. ,,dane identyfikacyjne i kontaktowe
mieszkancow, dane dotyczace zdrowia”)?

Czy wskazano kategorie oséb, ktérych dane dotyczg (np. ,,mieszkaricy DPS, pracownicy
DPS”)?

Czy wskazano charakter i cel przetwarzania?

Czy okreslono czas trwania przetwarzania?

Czy umowa zawiera wskazanie obowigzkdw i praw administratora?

Czy umowa zawiera obowigzek przetwarzania wytgcznie na udokumentowane polecenie
administratora (art. 28 ust. 3 lit. a RODO, art. 19 ust. 2 Dekretu)?

Czy umowa zawiera obowigzek zachowania poufnosci przez osoby przetwarzajgce

(art. 28 ust. 3 lit. b RODO, art. 19 ust. 2 pkt 2 Dekretu)?

Czy umowa zawiera zobowigzanie do wdrozenia odpowiednich sSrodkéw bezpieczenstwa
(art. 28 ust. 3 lit. c RODO, art. 19 ust. 2 pkt 3 Dekretu)?

Czy umowa reguluje kwestie dalszych podmiotéw przetwarzajgcych (art. 28 ust. 3 lit. d

i ust. 2 RODO, art. 19 ust. 3 Dekretu)?

Czy umowa zawiera zobowigzanie do pomocy administratorowi w realizacji obowigzkow

wobec 0séb, ktorych dane dotyczg i z art. 32-36 RODO (art. 28 ust. 3 lit. e i f RODO,
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art. 19 ust. 2 pkt 4 Dekretu) oraz na czym dokfadnie ta pomoc ma polega¢, a takze w
jakich terminach ma byc¢ realizowana?

o Czy umowa okresla sposéb zakoriczenia przetwarzania: zwrot lub usuniecie danych
(art. 28 ust. 3 lit. g RODO, art. 19 ust. 2 pkt 5 Dekretu)?

o Czy umowa przewiduje prawo audytu administratora (art. 28 ust. 3 lit. h RODO, art. 19

ust. 2 pkt 6 Dekretu)?

f) W przypadku firm swiadczacych ustugi informatyczne (hosting, serwisowanie systemow, kopie

zapasowe) nalezy dodatkowo:

o uzyskac informacje o lokalizacji serwerdw (czy dane sg przetwarzane w EOG),
o uzyskac informacje o zastosowanych technicznych srodkach bezpieczenstwa
(szyfrowanie, kopie zapasowe, kontrola dostepu),

o uzgodnic¢ procedure postepowania w razie naruszenia ochrony danych po stronie

procesora.

. 2.6. Upowaznienia i dostep do danych

a) Na podstawie art. 29 RODO i art. 20 Dekretu DPS powinien zapewnié, aby osoby dziatajgce
z upowaznienia administratora przetwarzaty dane wytgcznie w zakresie niezbednym do
wykonywania swoich zadan.

b) W praktyce oznacza to:

o zdefiniowanie rdl (np. pielegniarka, opiekun, lekarz, kierownik, pracownik
administracyjny, magazynier, pokojowa),

o przypisanie do kazdej roli konkretnego zakresu danych i operacji (np. ,pielegniarka —
dane medyczne mieszkancow swojego oddziatu; obstuga dokumentacji lekowej; brak
dostepu do danych kadrowych pracownikéw”),

o nadawanie upowaznien zawierajgcych co najmniej: dane osoby, zakres danych,
czynnosci i cel, date nadania i cofniecia, podpisy.

c) Nalezy prowadzi¢ rejestr upowaznien oraz aktualizowaé uprawnienia przy kazdej zmianie
stanowiska lub zakresu obowigzkdw oraz sposobdéw przetwarzania.

d) Upowaznienia nalezy wydawac przed dopuszczeniem danej osoby do przetwarzania danych

(nie ex post).
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e) DPS powinien przeprowadzac regularne przeglady upowaznien (co najmniej raz w roku oraz przy
kazdej istotnej zmianie organizacyjnej) w celu weryfikacji, czy:

o zakres upowaznienia odpowiada rzeczywistemu zakresowi przetwarzania danych przez
dang osobe,

O nie wystepujg rozbieznosci miedzy zakresem upowaznienia a faktycznymi obowigzkami
stuzbowymi,

O upowaznienie nie jest zbyt szerokie (nadmierne uprawnienia) ani zbyt waskie
(uniemozliwiajgce wykonywanie zadan).

f) W przypadku pracownikéw wykonujacych zadania wykraczajgce poza standardowy zakres
obowigzkéw danego stanowiska (np. magazynier dostarczajgcy paczki imiennie do
mieszkancow, pokojowa pomagajgca w opiece) nalezy:

o szczegdtowo udokumentowac rzeczywisty zakres zadan i powigzane z nimi kategorie
danych,

o dostosowad tresé¢ upowaznienia do faktycznego przetwarzania,

o wprowadzi¢ dodatkowe srodki organizacyjne (np. instrukcje, szkolenia) zapewniajace,
ze dostep do danych jest ograniczony do minimum niezbednego do wykonywania
konkretnego zadania.

g) Niedopuszczalne jest stosowanie ogdlnych sformutowan typu ,w zakresie statutowych zadan
placéwki” bez konkretyzacji kategorii danych i operacji przetwarzania. Takie upowaznienie nie

spetnia wymagan art. 29 RODO i art. 20 Dekretu.

h) Wzdér upowaznienia przedstawiono w czesci 4 niniejszych praktycznych wskazan.

. 2.7. Rejestr czynnosci przetwarzania

a) DPS powinien prowadzi¢ rejestr zgodnie z art. 30 RODO oraz art. 21 Dekretu.
b) Dla kazdej czynnosci nalezy wskazac¢ m.in.:

o cele przetwarzania,
o kategorie osdb i danych,

o odbiorcow (zgodnie z decyzjami PUODO wymaga sie wskazania kategorii odbiorcéw,

ktorym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione — art. 30 ust. 1 lit. d RODO),
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o konkretne planowane terminy usuniecia danych (np. , 10 lat od zakoriczenia pobytu”,
,50 lat — dokumentacja medyczna zgodnie z ustawg o dziatalnosci leczniczej”, ,,3 lata od

zakoniczenia rekrutacji”), zamiast ogdélnej formuty ,,zgodnie z prawem”.

c) Rejestr powinien by¢ spojny z klauzulami informacyjnymi i faktyczng praktyka archiwizacji.

d) Naruszenie wymogu zamieszczenia w rejestrze informacji o kategoriach odbiorcéw zostato
stwierdzone w decyzjach PUODO jako naruszenie art. 30 ust. 1 lit. d RODO — tym samym DPS

powinien pilnie uzupetnic te informacje we wszystkich czynnosciach przetwarzania.

. 2.8. Szkolenia i Swiadomos¢ personelu

a) Zgodnie z art. 241 32 RODO oraz art. 17 i 22 Dekretu, DPS powinien zapewni¢ regularne

szkolenia wszystkich pracownikéw i oséb wspdtpracujacych, ktérzy przetwarzajg dane.

b) Szkolenia powinny obejmowaé w szczegdlnosci:
o zasady przetwarzania danych w DPS,

o ochrone szczegdlnych kategorii danych i tajemnic (tajemnica zawodowa, tajemnica

duszpasterska, kan. 220 KPK, art. 9 ust. 2 pkt 3 i 4 Dekretu),
o zasady posfugiwania sie dokumentacjg i systemami informatycznymi,
o procedury reagowania na naruszenia,
o wyniki przegladow srodkéw bezpieczenstwa i wnioski z naruszen.

¢) Udziat w szkoleniach nalezy dokumentowac (listy obecnosci, testy, zaswiadczenia).
d) Szkolenia powinny by¢ prowadzone:

o wstepnie — przed dopuszczeniem osoby do przetwarzania danych,

o okresowo — co najmniej raz w roku lub czesciej, gdy wystepujg istotne zmiany przepiséw,
procedur wewnetrznych,

o poincydentach zwigzanych z nieprawidtowym przetwarzaniem danych osobowych.

e) Konsekwencje braku regularnych szkolen:

o Brak regularnych szkolen lub szkolenie jedynie czesci pracownikéw przetwarzajgcych
dane stanowi naruszenie art. 24 ust. 1i 2 i art. 32 ust. 4 RODO oraz 17 ust. 1-2 i 22 ust. 3
Dekretu (w kontekscie zapewnienia, aby osoby przetwarzajgce dane dziatajgce z

upowaznienia administratora rozumiaty swoje obowigzki).
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o W praktyce orzeczniczej PUODO stwierdzono, ze szkolenie przeprowadzone wiele lat
wczesniej i obejmujgce tylko niewielki odsetek zatrudnionych pracownikéw nie spetnia
wymogu ,regularnych szkolen” i stanowi dowdd na niewdrozenie odpowiednich
srodkéw organizacyjnych.

f) Dokumentowanie szkolen:

o DPS powinien prowadzi¢ rejestr szkolen zawierajgcy: date szkolenia, liste uczestnikdw
(z podpisami), zakres tematyczny (program szkolenia), osobe prowadzaca szkolenie,
materiaty szkoleniowe (prezentacje, instrukcje).

o Dokumentacja ta powinna by¢ dostepna do wglagdu organu nadzorczego w ramach
kontroli, jako dowdd realizacji obowigzku wynikajacego z art. 24 i 32 RODO.

g) Praktyczne formy szkolen:

o Szkolenie wstepne (przed dopuszczeniem do przetwarzania): obejmujgce podstawy
RODO i Dekretu, polityke DPS, upowaznienia, procedury bezpieczenstwa.

o Szkolenie okresowe (coroczne): przypomnienie zasad, omdwienie zmian w przepisach,
omowienie przypadkow naruszen i dobrych praktyk.

o Szkolenia dorazne: gdy wystepujg istotne zmiany przepiséw, przy istotnych zmianach

organizacyjnych, po wystgpieniu naruszenia, przy wdrazaniu nowych systeméw IT.

. 2.9. Naruszenia ochrony danych

a) Kazdy DPS powinien mie¢ okreslony sposdb postepowania na wypadek wystgpienia naruszenia,
zanim takie naruszenie nastgpi (regulacje zawarte w polityce ochrony danych lub osobnej
instrukgji itp.). Powinno by¢ wiadome, jakie czynnosci nalezy podja¢ w przypadku wystgpienia
naruszenia celem naprawienia sytuacji. Kolejnym etapem jest wyciggniecie wnioskow
z zaistniatego naruszenia, co moze skutkowac zmiang procedur, dodatkowymi szkoleniami,

a takze konsekwencjami dla osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia lub innymi.
b) W przypadku naruszenia ochrony danych DPS musi stosowac rownoczesnie:

o procedury z art. 33—34 RODO (zgtoszenie naruszenia PUODO, zawiadomienie oséb, jezeli

moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia ich praw lub wolnosci),

24| Strona



o procedury z art. 27-28 Dekretu (zgtoszenie naruszenia Koscielnemu Inspektorowi
Ochrony Danych, zawiadomienie 0sob, jezeli moze powodowac wysokie ryzyko
naruszenia ich praw lub wolnosci).

c) Nalezy prowadzié rejestr naruszen zawierajgcy dane wymagane przez art. 33 ust. 5 RODO oraz
art. 27 ust. 5 Dekretu (okolicznosci naruszenia, jego skutki lub mozliwe skutki, uzasadnienie
oceny ryzyka oraz podjete dziatania zaradcze i zapobiegawcze, szczegdty dotyczace zgtoszenia
naruszenia do PUODO lub KIOD, albo uzasadnienie decyzji o niezgtaszaniu, szczegéty dotyczace
zawiadomienia o0sdb, ktérych dane dotyczg, o naruszeniu lub uzasadnienie decyzji o
niezgtoszeniu, ewentualnie mozliwe takze: kategorie i przyblizona liczba osdéb, kategorie
i przyblizona liczba wpiséw, prawdopodobne konsekwencje, srodki zaradcze — dokumentowanie
naruszen zostato opisane w poradniku PUODO pt. ,,Obowigzki administratoréw zwigzane
z naruszeniami ochrony danych osobowych” w rozdziale 8 ,,Dokumentowanie naruszen ochrony

danych osobowych” str. 73-76; https://uodo.gov.pl/pl/138/3561).

d) Zgtoszenie naruszenia do PUODO i KIOD powinno nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz
w terminie 72 godzin od stwierdzenia naruszenia, chyba ze jest mato prawdopodobne, by

naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych.

e) Zawiadomienie osdb, ktorych dane dotyczg, jest obowigzkowe, gdy naruszenie moze
powodowac wysokie ryzyko naruszenia ich praw lub wolnosci (art. 34 RODO; art. 28 Dekretu)
np. w sytuacji, gdy po zakoriczeniu umowy o prace DPS wysle swiadectwo pracy do
niewtasciwego adresata lub gdy dokumentacja mieszkaricéw zawierajgca dane w postaci PESEL

i danych szczegdlnych ulegnie ujawnieniu.

. 2.10. Przechowywanie danych i ograniczenie czasu przetwarzania

2.10.1. Dokumentacja pracownicza

a) DPS musi:

o przechowywaé dokumentacje pracowniczg nie dtuzej niz przez okres wynikajacy
z wiasciwych przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, przepiséw
podatkowych i archiwizacji,

o zapewni¢ zgodnos¢ pomiedzy terminami wskazanymi w rejestrze czynnosci, politykach

i faktyczng praktyka przechowywania.
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b) Przechowywanie dokumentacji dtuzej niz jest to wymagane narusza zasade ograniczenia
przechowywania (art. 5 ust. 1 lit. e RODO; art. 6 ust. 1 pkt 5 Dekretu) i zostato wprost wskazane

jako nieprawidtowos¢ w decyzjach PUODO.

c) DPS powinien wprowadzi¢ procedure regularnego przeglagdu dokumentacji (np. corocznie)
w celu identyfikacji dokumentdw, dla ktérych uptynat okres przechowywania, oraz ich usuniecia

lub przekazania do archiwum zaktadowego/parnistwowego zgodnie z przepisami archiwalnymi.
d) DPS powinien wdrozy¢ procedure regularnego przegladu dokumentacji pracownicze;j:

o wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przeglad (np. kierownik ds. kadr),

o ustalenie harmonogramu przegladdw (co najmniej raz w roku, najlepiej w statym

terminie —w okreslonym miesigcu kazdego roku),

o przygotowanie listy dokumentacji podlegajacej zniszczeniu (z wyszczegdlnieniem:
nazwisko pracownika, data zakonczenia zatrudnienia, data uptywu okresu

przechowywania, podstawa prawna okresu),

o protokolarne zniszczenie dokumentacji (protokoét zniszczenia podpisany przez co

najmniej dwie osoby, z wymienieniem kategorii zniszczonych dokumentdw),

o prowadzenie rejestru zniszczonej dokumentacji, np. data zniszczenia danych, okreslenie
niszczonych danych, np. ,Akta osobowe —rok ...”.

e) Przyktadowy harmonogram niszczenia:

o Akta osobowe pracownikow: przeglad w roku N dotyczy oséb, ktdre zakonczyty

zatrudnienie do 31.12. roku N-11 (dla okresu 10 lat),

o Listy ptac i dokumentacja wynagrodzen: przeglad w roku N dotyczy dokumentacji za rok

N-6 (dla okresu 5 lat przewidzianego przepisami podatkowymi).

2.10.2. Dane mieszkancow i innych oséb

a) Dla dokumentacji mieszkarnicéw oraz innych kategorii danych DPS powinien:

o ustali¢ konkretne terminy przechowywania lub jasne kryteria (np.,,10 lat od zakonczenia

pobytu”, ,,okres wynikajgcy z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach”),
o wpisac je do rejestru czynnosci i klauzul informacyjnych,

o wdrozy¢ praktyczne procedury usuwania lub anonimizacji danych po uptywie tych

okresow.
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ejestrowanie jedynie formuty ,,zgodnie z przepisami prawa” utrudnia rozliczalnos¢ i moze
b) Rejest jedynie f ty d ” utrud liczal

zostad uznane za naruszenie art. 30 ust. 1 lit. f RODO i art. 21 Dekretu.

c) Dla dokumentacji medycznej wytwarzanej przez DPS (patrz: pkt 1.6) nalezy stosowaé

zréznicowane okresy przechowywania:

o dokumentacja medyczna ogdlna: 20 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym
dokonano ostatniego wpisu (art. 29 ust. 1 ustawy o dziatalnosci leczniczej),
o dokumentacja dzieci do ukonczenia 18. roku zycia lub do ukonczenia 22. roku zycia

w przypadku kontynuowania nauki: odpowiednio dtuzej,

UWAGA: Co do zasady DPS prowadzi dokumentacje pielegnacyjng i opiekuricza. DPS moze
przechowywaé dokumentacje medyczng gromadzong przez pacjenta (np. wyniki badan, wypisy ze
szpitala, zalecenia medyczne). W tych przypadkach dokumentacja medyczna znajduje sie w aktach
mieszkanca i wowczas okres jej przechowywania pokrywa sie z okresem przechowania dokumentacji

mieszkanca.

UWAGA: DPS powinien prowadzi¢ osobny rejestr dokumentacji medycznej wytwarzanej przez DPS
zawierajacy informacje o dacie zatozenia dokumentacji, dacie ostatniego wpisu oraz planowanej dacie

zniszczenia, aby umozliwi¢ przestrzeganie termindw wynikajgcych z przepiséw.
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3. PYTANIA | ODPOWIEDZI

3.1. Czy administratorem danych jest DPS czy zgromadzenie zakonne?

Co do zasady administratorem danych przetwarzanych w ramach dziatalnosci DPS (np. mieszkaricow

i 0s6b zatrudnionych przez DPS, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO i art. 5 pkt 4 Dekretu, nie jest koscielna
publiczna osoba prawna (np. zgromadzenie zakonne, diecezja), ktéra prowadzi DPS, lecz Dom Pomocy
Spotecznej jako jednostka organizacyjna tej osoby prawne;j.

DPS bowiem decyduje o celach oraz sposobach przetwarzania danych. Takie rozwigzanie zostato tez
przyjete w praktyce KIOD i PUODO. Dyrektor DPS dziata jako przedstawiciel administratora, czyli DPS.
Dla przejrzystosci zaleca sie, aby w klauzulach informacyjnych i dokumentach wewnetrznych
wskazywacd jednoznacznie: ,,Administratorem Pani/Pana danych jest Dom Pomocy Spotecznej [dalsza

nazwa] w [miejscowosc]”.

3.2. Na jakiej podstawie prawnej DPS moze przetwarza¢ dane medyczne
mieszkancow?

Dane medyczne mieszkancéw DPS moze przetwarzac na podstawie:

a) RODO: art. 9 ust. 2 lit. b, g, h (opieka zdrowotna, zabezpieczenie spoteczne, interes publiczny).

UWAGA: Przyktadowe podstawy prawne przetwarzania zob. klauzula informacyjna dla mieszkancow

DPS — pkt 4.1.

b) Dekret: art. 7 ust. 1 pkt 3i 5 (obowigzek prawny i zadanie w interesie publicznym), art. 7 ust. 2

(dane wrazliwe przetwarzane w ramach uprawnionej dziatalnosci Kosciota).

Nie jest konieczne pozyskiwanie odrebnej zgody, jezeli przetwarzanie jest niezbedne do realizacji
ustawowych zadan DPS i udzielania opieki. Zgoda moze by¢ przydatna w przypadkach wykraczajgcych
poza podstawowe zadania, np. udziat w programach badawczych, publikacja przypadkéw medycznych

w celach edukacyjnych.

3.3. Czy DPS moze przekazywac informacje o mieszkancu cztonkom jego rodziny?

Co do zasady nie jest dozwolone przekazywanie danych o mieszkancu cztonkowi jego rodziny lub

opiekunowi faktycznemu. Przekazywanie tych informacji jest dopuszczalne, gdy:
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a) wynika z przepisow prawa (np. opiekun prawny, kurator),

b) jest niezbedne do realizacji celu zwigzanego z opiekg (interes zywotny mieszkarica — art. 6 ust. 1
lit. d RODO; art. 7 ust. 1 pkt 4 Dekretu),

c) winnych przypadkach —na podstawie zgody mieszkanca, jezeli jest zdolny do jej wyrazenia

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO; art. 7 ust. 1 pkt 1 Dekretu).

Zakres przekazywanych informacji powinien by¢ ograniczony do niezbednego minimum (zasada

minimalizacji — art. 5 ust. 1 lit. c RODO; art. 6 ust. 1 pkt 3 Dekretu).

W praktyce DPS powinien miec¢ regulamin kontaktu z rodzinami okreslajacy, w jakich okolicznosciach

i w jakim zakresie informacje sg udostepniane.
. 3.4. Czy DPS powinien wyznaczy¢ inspektora ochrony danych?

Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 30 ust. 1 Dekretu, podmiot przetwarzajacy dane na duzg

skale, w szczegdlnosci dane szczegdlnych kategorii, powinien wyznaczy¢ inspektora ochrony danych.

Mozliwe jest takze rozwigzanie, iz zostanie wyznaczony jeden inspektor ochrony danych dla catej
koscielnej osoby prawnej (np. prowincji, zgromadzenia), ktdremu powierzy sie obstuge dziatalnosci
zwigzanej z charyzmatem zakonnym — prowadzeniem domoéw pomocy spotecznej. Wéwczas kazda

z jednostek organizacyjnych koscielnej osoby prawnej moze sie konsultowaé we wszystkich sprawach
z zakresu ochrony danych. ,,Skorzystanie z takiego rozwigzania wymaga dokonania starannej analizy,
czy wyznaczona osoba bedzie w stanie prawidtowo wypetniaé wszystkie swoje obowigzki wobec

kazdego administratora” (zob. https://uodo.gov.pl/pl/495/2406). Zapewniona musi by¢ tzw. efektywna

dostepnosc¢ inspektora dla oséb z danej organizacji.
. 3.5. Jak dtugo DPS moze przechowywa¢ dokumentacje pracownicza?

Dokumentacja pracownicza musi by¢ przechowywana przez okres wynikajgcy z przepiséw prawa pracy
i przepiséw archiwalnych. Przechowywanie jej dtuzej, niz jest to niezbedne, narusza zasade
ograniczenia przechowywania (art. 5 ust. 1 lit. e RODO). Konkretny okres (np. 10 lat od zakorczenia
zatrudnienia dla wiekszosci dokumentow, 50 lat dla dokumentacji emerytalnej lub dla akt pracownika
zatrudnionego przed 1 stycznia 1999 roku) powinien zostaé wskazany w rejestrze czynnosci i w polityce

ochrony danych oraz przestrzegany w praktyce.
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. 3.6. Czy brak procedur przegladu srodkow bezpieczenstwa jest naruszeniem RODO?

Tak. Brak procedur testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci srodkéw technicznych

i organizacyjnych zostat uznany przez PUODO w decyzjach organdw nadzorczych za naruszenie art. 24
ust. 2 oraz art. 32 ust. 1 lit. d RODO. DPS powinien mieé pisemnie okreslone, jak czesto i w jaki sposéb
dokonuje sie takich przeglagdow, kto jest za nie odpowiedzialny oraz w jaki sposéb dokumentuje sie ich

wyniki i wdraza dziatania naprawcze.

. 3.7. Czy DPS musi wskazywac konkretnych odbiorcow danych w klauzulach

informacyjnych?

Tak — co do zasady. Zgodnie z decyzjami PUODO wskazywanie ogdlnikowej informacji typu ,,organy
administracji publicznej” bez konkretyzacji stanowi naruszenie art. 5 ust. 1 lit. a (zasada przejrzystosci),
art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 lit. e i art. 14 ust. 1 lit. e RODO. DPS powinien poda¢ petng nazwe i dane
kontaktowe podmiotu (np. ,Starostwo [nazwal], ul. [adres]; NFZ Oddziat w [nazwa], ul. [adres]”).
Natomiast gdy lista jest zmienna — szczegétowo okresli¢ kategorie odbiorcéw (rodzaj dziatalnosci,
sektor, lokalizacja). Zaleca sie stosowanie modelu mieszanego: podanie z nazwy kluczowych odbiorcéw

oraz szczegodtowych kategorii dla pozostatych.
. 3.8. Czy DPS moze stosowac monitoring wizyjny w placowce?

Tak, ale z zastrzezeniami. Monitoring wizyjny moze by¢ stosowany na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora — zgodnie z analizg
konkretnego przypadku ochrona bezpieczernstwa oséb lub mienia) — po uprzednim
przeprowadzeniu testu proporcjonalnosci, albo

b) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z przepisami sektorowymi (np. art. 18e ustawy z dnia 19 sierpnia

1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego).
DPS powinien:

a) przeprowadzi¢ analize ryzyka i wywazenie intereséw,

b) umiesci¢ odpowiednie oznakowanie informujgce o monitoringu (art. 13 RODO),

c) ograniczy¢ monitoring do obszarow niezbednych (korytarze, wejscia, zewnetrzne tereny

d) nie wolno monitorowac obszaréw takich jak pokoje mieszkaricow, tazienki i innych, ktérych

monitorowanie narusza godnos$¢ osdb nagrywanych,
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e) okresli¢ i przestrzegac okresy przechowywania nagran (do 3 miesiecy),

f) zapewni¢ odpowiednie zabezpieczenie nagran,

g) uwzgledni¢ monitoring w rejestrze czynnosci przetwarzania,

h) realizowac obowigzek informacyjny — przekazanie przez administratora osobie, ktérej dane
dotyczg, okreslonych informacji (w tym m.in. na jakiej podstawie prawnej bedg przetwarzane jej
dane osobowe w zwigzku ze stosowaniem monitoringu). Nalezy mie¢ rowniez na uwadze, ze
monitoring moze dotyczy¢ tez pracownikdéw DPS. Wdéwczas nalezy spetni¢ okreslone wymogi
z prawa pracy (np. uzupetnienie regulaminu pracy, przedtozenie informacji pracownikowi,

wprowadzenie monitoringu min. z 14 dniowym wyprzedzeniem) — art. 22(2) Kodeksu pracy.
W razie watpliwosci zaleca sie konsultacje z 10D.

Zaleca sie rowniez zapoznanie sie z ,,Praktycznymi wskazaniami z dnia 13 maja 2019 r. z zakresu
ochrony danych osobowych w zwigzku z wykorzystywaniem monitoringu wizyjnego wydanymi przez

KIOD przy wspétpracy z UODO”.

. 3.9. Czy mieszkaniec moze zazadac usuniecia swoich danych z dokumentacji

prowadzonej przez DPS?

Co do zasady — nie, jezeli przetwarzanie nie jest na podstawie zgody i jezeli przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzkéw prawnych DPS (art. 17 ust. 3 lit. b RODO i art. 14 ust. 3 pkt 2
Dekretu) lub wykonywania zadania w interesie publicznym (art. 17 ust. 3 lit. d RODQ i art. 14 ust. 3 pkt
3 Dekretu) — co ma miejsce, gdy DPS $wiadczy ustugi w ramach zadan zleconych przez organ jednostki
samorzgdu terytorialnego. DPS prowadzi dokumentacje mieszkancéw na podstawie przepiséw
ustawowych (np. ustawy o pomocy spotecznej) i nie moze jej usung¢ na zgdanie osoby, ktérej dane

dotycza.

Wyijatek: jezeli dane sg przetwarzane na podstawie zgody (np. dodatkowe cele, publikacja wizerunku),
osoba moze cofngc zgode i zgdac usuniecia danych w tym zakresie (art. 17 ust. 1 lit. b RODO; art. 14

ust. 1 pkt 2 Dekretu).
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4. WZORY DOKUMENTOW (DO DOSTOSOWANIA)

Ponizsze wzory majg charakter pomocniczy. DPS powinien kazdorazowo dostosowac je do swojej

struktury organizacyjnej, uwarunkowan prawnych i faktycznych.

. 4.1. Wz6r klauzuli informacyjnej dla mieszkarica DPS

UWAGA: Z uwagi na to, ze klauzula informacyjna skierowana jest do osoéb, ktérych sprawnosé
intelektualna moze by¢ ograniczona, nalezy zweryfikowaé, czy klauzula jest napisana jezykiem
wystarczajgco jasnym oraz czy inne przydatne informacje sg podane w sposdb czytelny, np.
dane kontaktowe do organéw nadzorczych — mimo, ze nie ma obowigzku wskazania w tresci

klauzuli informacyjnej danych adresowych lub teleadresowych organu nadzorczego.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

mieszkarnicow Domu Pomocy Spotecznej
1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej [petna nazwal]

z siedzibg w [adres pocztowy], tel. [numer], e-mail: [adres].
2. Inspektor ochrony danych

Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pod

adresem: [adres pocztowy lub e-mail], tel. [numer].
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe i jezeli ma to zastosowanie, takze szczegdlne kategorie danych

osobowych (dane wrazliwe) bedg przetwarzane w nastepujacych celach:

a) przyjecie do DPS i prowadzenie dokumentacji pobytu oraz udzielanej pomocy — na podstawie art.

6 ust. 1 lit. bic (albo) ei c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b i h RODO w zwigzku z:

UWAGA: Podstawa przetwarzania z art. 6 ust. 1 lit. e zalezy od tego, czy DPS ma podpisang umowe z

jednostkg samorzadu terytorialnego.

—art. 100 ust. 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
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— rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej w zakresie koniecznym do realizacji ustug przez DPS: § 2 ust. 2—4 w zakresie danych
koniecznych do ustalenia indywidulanych potrzeb mieszkarica DPS; § 3 ust. 1-2 w zakresie danych
koniecznych do ustalenia indywidualnego planu wsparcia mieszkarica domu; § 3 ust. 2a oraz § 5 ust. 5
w zakresie danych w przypadku domu dla oséb uzaleznionych od alkoholu; § 5 ust. 2 w przypadku domu

dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie;

—art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (w zakresie
dokumentac;ji dotyczacej przymusu bezposredniego lub zakazu opuszczania DPS) oraz w formie i zakresie
uregulowanym w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie rodzajow, zakresu

i wzoréw dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania;

—art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego — w zakresie
dokumentowania przymusu bezposredniego w zw. z rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia

2018 r. w sprawie stosowania przymusu bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi;

—art. 139 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen

Spotecznych (pobieranie odptatnosci z Swiadczen emerytalno-rentowych);

— rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 kwietnia 2021 r. w sprawie
rodzinnego wywiadu Srodowiskowego w zakresie wskazanym w zatgcznikach do tego rozporzadzenia,
a takze na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 3 i 5 Dekretu (wypetnienie obowigzku prawnego; wykonywanie

zadania w interesie publicznym):

a) zapewnienia opieki zdrowotnej, rehabilitacyjnej i pielegnacyjnej — na podstawie art. 9 ust. 2
lit. b i h RODO (przetwarzanie danych szczegdlnych kategorii w zakresie ochrony zdrowia,
zabezpieczenia spotecznego) w zwigzku z ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta — np. art. 25 tej ustawy oraz art. 7 ust. 1 pkt3i5w

zwigzku z art. 7 ust. 2 Dekretu (dane przetwarzane w ramach dziatalnosci Kosciota);

b) zatatwienia spraw meldunkowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz w zwigzku z art. 24,

28 ust. 2 i 35 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci;

c) rozliczenia finansowego, sprawozdawczosci i archiwizacji — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zwigzku z przepisami o rachunkowosci, podatkowymi oraz o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach a takze art. 7 ust. 1 pkt 3 Dekretu (wypetnienie obowigzku

prawnego);
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d) ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczer — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz art.

7 ust. 1 pkt 6 Dekretu (prawnie uzasadniony interes Administratora);

e) na podstawie zgody — jezeli taka zostata udzielona (art. 7 ust. 1 pkt 1 Dekretu, art. 6 ust. 1 lit. a
RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO) w celu wskazanym w trakcie zbierania danych na podstawie tej
zgody, np. przetwarzanie wizerunku, wyznania w celu utatwienia kontaktu z duchownym

odpowiedniego wyznania.

4. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujagcym odbiorcom lub kategoriom

odbiorcéw:

a) organom administracji publicznej sprawujgcym nadzér: Starostwo Powiatowe w [nazwa],
ul. [adres]; Wojewoda [nazwa]; Gmina [nazwal]; Urzad Skarbowy w [nazwa]; w przypadku
DPS dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi — sedzia w celu kontroli legalnosci przyjecia i

przebywania DPS 0séb z zaburzeniami psychicznymi

b) Narodowemu Funduszowi Zdrowia — Oddziat Wojewddzki w [nazwa], ul. [adres];

¢) podmiotom leczniczym wspdtpracujgcym z DPS: [nazwa szpitala], [nazwa przychodni],
lekarze specjalisci udzielajgcy Swiadczen mieszkaricom;

d) podmiotom przetwarzajgcym dane na podstawie umowy powierzenia (art. 28 RODO; art.
19 Dekretu): [nazwa firmy IT swiadczgcej ustugi informatyczne], [nazwa firmy prowadzacej

obstuge kadrowo-ptacows], [nazwa firmy archiwizujgcej dokumenty].
5. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane bedg przechowywane:

a) dokumentacja pobytu i opieki — przez okres 10 lat od zakoriczenia pobytu w DPS lub dtuzej,
jezeli wynika to z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (zob. art. 1 tej ustawy);

b) dokumentacja medyczna — przez okres 20 lat od zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktérym dokonano ostatniego wpisu — w sytuacji, gdy dane dotyczg przymusu
bezposredniego lub ograniczenia mozliwosci opuszczenia DPS — (art. 29 ust. 1 ustawy

z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta);

34|Strona



c) dokumentacja finansowa i ksiegowa — przez okres wynikajacy z przepiséw o rachunkowosci

i przepiséw podatkowych (co najmniej 5 lat).

Dane nie beda przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne do realizacji wskazanych celow
(art. 5 ust. 1 lit. e RODO i art. 30 ust. 1 lit f RODO; art. 6 ust. 1 pkt 5 oraz art. 21 ust. 1 pkt 6

Dekretu).
6. Prawa osoby, ktorej dane dotycza
Przystugujg Pani/Panu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz ich kopii, czyli mogg Panstwo uzyskac

informacje, jakie dane sg przetwarzane (art. 15 ust. 1 RODO; art. 11 Dekretu),

b) prawo do sprostowania danych, jezeli dane osobowe sg nieprawidfowe lub niekompletne

(art. 16 RODO; art. 12 i 13 Dekretu),

¢) prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”) z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w art. 17 ust. 3 RODO, w szczegdlnosci, gdy przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego lub wykonywania zadania realizowanego w interesie

publicznym (art. 14 Dekretu),

d) prawo do ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych przez prawo (art. 18

RODO; art. 15 Dekretu),

e) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania w przypadkach, gdy podstawg przetwarzania jest
prawnie uzasadniony interes administratora z przyczyn zwigzanych z Pafistwa szczegdlng

sytuacjg (art. 21 RODO; art. 220 Kodeksu Prawa Kanonicznego).

W celu realizacji swoich praw moze Pani/Pan skontaktowac sie z Administratorem lub

Inspektorem Ochrony Danych pod wskazanymi wyzej danymi kontaktowymi.
7. Prawo whniesienia skargi
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do:

a) Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych — w zakresie przetwarzania danych w zwigzku

z dziatalnoscig DPS w ramach prawa powszechnie obowigzujgcego (art. 77 RODO);

b) Koscielnego Inspektora Ochrony Danych — w zakresie przetwarzania danych w ramach

dziatalnosci Kosciota katolickiego (art. 41 Dekretu),

w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.
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8. Wymég podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajgcym z przepiséw ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (np. art. 54, 59, 100 ust. 2, art. 106),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domdéw pomocy spotecznej (np. § 8 § 11), ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (art. 24-25). Odmowa podania danych uniemozliwi
Swiadczenie ustug przez DPS, ustalenia odptatnosci lub opracowania indywidualnego planu

wsparcia.

Natomiast podanie danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody jest dobrowolne.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody (kontaktujac sie z Administratorem, np.
pisemnie na adres podany na poczatku klauzuli informacyjnej) w dowolnym momencie, bez
wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.
9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania, skutkujgcym podejmowaniem wobec Pani/Pana decyzji wywotujgcych skutki

prawne lub w podobny sposdb istotnie wptywajgcych na Pani/Pana sytuacje.

UWAGA: Jezeli DPS przetwarza dane w sposéb automatyzowany, to nalezy w pkt 6 klauzuli
informacyjnej doda¢ informacje o prawie do przenoszenia danych (art. 20 RODO), jezeli przetwarzanie

odbywa sie na podstawie zgody lub umowy oraz w sposéb zautomatyzowany.

. 4.2. Wz6r klauzuli informacyjnej dla pracownika

Klauzula informacyjna

dotyczaca przetwarzania danych osobowych pracownikéw
1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej [petna nazwal]

z siedzibg w [adres pocztowy], tel. [numer], e-mail: [adres].

2. Inspektor ochrony danych
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Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie kontaktowaé pod

adresem: [adres pocztowy lub e-mail], tel. [numer].
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujgcych celach:

a) w celu przygotowania i realizacji umowy o prace — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO
(dziatania podejmowane na zgdanie osoby, ktdrej dane dotyczg, przed zawarciem umowy)

oraz art. 7 ust. 1 pkt 2 Dekretu;

b) w celu zawarcia i wykonania umowy o prace lub innej umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO; art.

7 ust. 1 pkt 2 Dekretu);

c) w celu wypetnienia obowigzkdw spoczywajgcych na administratorze a szczegdlnie
wynikajgcych z przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, przepiséw podatkowych
oraz przepisow BHP (art. 6 ust. 1 lit. c RODO; art. 7 ust. 1 pkt 3 Dekretu) w szczegdlnosci

W ZW. Z:

— art. 22! §1- §3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — dane pracownika,

— archiwizacjg dokumentacji pracowniczej: art. 94 ust. 9b ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy w zw. z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

— prawem ubezpieczen spotecznych, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,
szczegblnie obowigzkow zawartych art. 6i art. 36 w zw. z art. 1 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych — zgtoszenia do ZUS,

— archiwizacjg list ptac, kart wynagrodzen albo innych dowoddw,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
ubezpieczonego: art. 125a ust. 4, 4a i 4b ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych — obowigzki ptatnikow sktadek,

— archiwizacjg dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS: art. 36 ust. 8 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych — archiwizacja zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych,

— archiwizacjg dokumentacji rozliczeniowej z ZUS: art. 47 ust. 3c z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych — archiwizacja kopii deklaracji rozliczeniowych

i imiennych raportéw miesiecznych oraz dokumentéw korygujgcych te dokumenty,
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— archiwizacjg karty wynagrodzen pracownika lub ich odpowiednikéw: art. 74 ust. 2 pkt 2
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci — okresy przechowywania danych,

a) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen (art. 6 ust. 1 lit. f RODO; art. 7 ust. 1 pkt 6
Dekretu) — prawnie uzasadniony interes Administratora, jezeli ze specyfiki relacji administrator—
osoba fizyczna mozna racjonalnie przyja¢, ze przetwarzanie danych jest niezbedne do
zrealizowania przez administratora celu wynikajgcego z tej relacji, chyba ze interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej przetwarzane dane dotyczg, bedg nadrzedne wobec

interesu administratora.

Dane szczegdlnych kategorii (np. dane o zdrowiu w zakresie badan profilaktycznych) przetwarzane
sg na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO (wypetnianie obowigzkéw pracodawcy) oraz art. 7 ust. 2

Dekretu w zw. z art. 229 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Administrator moze przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe i, jezeli ma to zastosowanie, szczegdlne
kategorie danych osobowych (dane wrazliwe) na podstawie zgody (art. 7 ust. 1 pkt 1 Dekretu, art. 6 ust.
1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO, art. 7 ust. 2 Dekretu), gdy to zostato wyraznie zaznaczone na
odpowiednim formularzu przeznaczonym do pozyskiwania danych osobowych i dotyczyé moze danych
w szczegolnosci takich jak: prywatny numer telefonu lub prywatny e-mail i innych danych, o ktérych

mowa w art. 22(1a) Kodeksu pracy.

Podane tych danych osobowych wtasnych jest wéwczas dobrowolne.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody (kontaktujac sie z Administratorem, np. pisemnie
na adres podany na poczatku klauzuli informacyjnej) w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym

prawem.

Konsekwencjg niepodania danych lub wycofania zgody na ich przetwarzanie moze by¢ uniemozliwienie
podjecia dziatan przez Administratora.
4. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujgcym odbiorcom lub kategoriom

odbiorcow:

a) organy administracji publicznej: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzgd Skarbowy

w [nazwa], Parnstwowa Inspekcja Pracy;
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b) banki i instytucje finansowe obstugujgce przelewy wynagrodzen;

c) podmioty swiadczgce ustugi medycyny pracy: [nazwa podmiotu wykonujgcego badania

profilaktyczne];

d) podmioty przetwarzajgce dane na podstawie umowy powierzenia (art. 28 RODO; art. 19
Dekretu): [nazwa firmy prowadzacej obstuge kadrowo-ptacows], [nazwa firmy swiadczgcej

ustugi IT].
5. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane bedg przechowywane:

a) dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem — przez okres 10 lat od zakonczenia zatrudnienia
liczony od konca roku kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast (zgodnie z art. 94 ust. 9b ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i
rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej;

b) w przypadku list ptac, kart wynagrodzen albo innych dowoddw, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty ubezpieczonego - przez okres 50 lat od dnia
zakonczenia przez ubezpieczonego pracy: art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.

o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, chyba, ze zachodzi okolicznos¢
zgtoszenia Pani /Pana jako ubezpieczonego po dniu 31 grudnia 2018 r. wowczas bedzie to 10 lat:
art. 125a ust. 4, 4a, 4b ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spotecznych), chyba ze odrebne przepisy przewidujg inny okres przechowywania;

¢) w przypadku dokumentacji rozliczeniowej z ZUS - przez okres 5 lat, liczac od dnia ich
przekazania do ZUS: na podstawie art. 47 ust. 3c ustawy 13 paZdziernika 1998 r. o systemie

ubezpieczen spotecznych;

d) gdy chodzi o dane przetwarzane na podstawie uzasadnionego interesu administratora to bedg
one przetwarzane w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen wynikajgcych ze stosunku
pracy — 3 lata liczone od dnia, w ktorym roszczenie wobec pracodawcy z tytutu pracy stato sie
wymagalne (art. 291 ustawy Kodeks pracy) lub jezeli dane bedga przetwarzane w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen wynikajgcych ze szkody wyrzgdzonej czynem niedozwolonym
— 10 lat, liczac od dnia, w ktérym nastgpito zdarzenie wywotujgce szkode: art. 442(1) ustawy

Kodeks cywilny, przy czym ustalenie niezbednosci przetwarzania danych osobowych opiera sie
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na przestankach konkretnych, uwzgledniajgcych mozliwie najszersze spektrum uwarunkowan
jego realizacji. Zastosowanie tej przestanki wymaga od administratora wykazania, ze jest to
konieczne z uwagi na charakter celu, okolicznosci faktyczne i prawne jego realizacji oraz relacje

podmiotowe pomiedzy administratorem a osobg, ktdrej te dane dotycza.

UWAGA: Zgodnie z zasadg rozliczalnosci (art. 5 ust. 2 RODO), a takze zasadg ograniczonego celu
przetwarzania (art. 5 ust. 1 lit. b RODO) i zasady minimalizacji przetwarzania danych (art. 5 ust. 1 lit. c
RODO), administrator musi umieé¢ wykazaé, ze zaréwno zakres, jak i sposéb przetwarzania danych

osobowych jest adekwatny do obranego przez niego celu i warunkdéw jego realizacji.

6. Prawa osoby, ktdrej dane dotycza
Przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz ich kopii, czyli mogg Panstwo uzyskac

informacje, jakie dane sg przetwarzane (art. 15 ust. 1 RODO; art. 11 Dekretu),

b) prawo do sprostowania danych, jezeli dane osobowe sg nieprawidtowe lub niekompletne

(art. 16 RODO; art. 12 i 13 Dekretu),

¢) prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”) z zastrzezeniem wyjatkdw
przewidzianych w art. 17 ust. 3 RODO, w szczegdlnosci, gdy przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego lub wykonywania zadania realizowanego w interesie

publicznym (art. 14 Dekretu),

d) prawo do ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych przez prawo (art. 18

RODO; art. 15 Dekretu),

e) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania, w przypadkach, gdy podstawg przetwarzania
jest prawnie uzasadniony interes administratora z przyczyn zwigzanych z Panistwa

szczegolng sytuacja (art. 21 RODO; art. 220 Kodeksu Prawa Kanonicznego),

f) prawo do cofniecia zgody — w zakresie, w jakim przetwarzanie odbywa sie na podstawie
zgody (cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed jej cofnieciem).

7. Prawo whniesienia skargi

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych (art. 77 RODO) oraz — w zakresie przetwarzania danych w ramach dziatalnosci
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Kosciota — do Koscielnego Inspektora Ochrony Danych (art. 77 RODO; art. 41 Dekretu), jezeli

Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.
8. Wymoég podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest wymogiem
ustawowym. Podanie dodatkowych danych (poza katalogiem ustawowym) jest dobrowolne
i wymaga Pani/Pana zgody. Odmowa podania danych wymaganych przepisami prawa

uniemozliwi zawarcie umowy o prace.
9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania, skutkujgcym podejmowaniem wobec Pani/Pana decyzji wywotujacych skutki

prawne lub w podobny sposdb istotnie wptywajacych na Pani/Pana sytuacje.

UWAGA: Jezeli DPS przetwarza dane w sposéb automatyzowany, to nalezy w pkt 6 klauzuli
informacyjnej dodaé informacje o prawie do przenoszenia danych (art. 20 RODO), jezeli przetwarzanie

odbywa sie na podstawie zgody lub umowy oraz w sposéb zautomatyzowany.
10. Inne sytuacje

Jezeli w ramach stosunku pracy Pan/Pani bedzie miat/a by¢ dopuszczony/a do dziatalnosci obejmujgcej
czynnosci zwigzane z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, Swiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez
matoletnich, to Administrator bedzie potrzebowat dodatkowe Pana/Pani dane i przetwarzat je na
podstawie prawa w celu realizacji swoich obowigzkéw ustawowych. Podstawg przetwarzania tych
danych bedzie wiec obowigzek prawny administratora (art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 7 ust. 1 pkt 3
Dekretu) wyrazony w szczegdlnosci w art. 21 oraz art. 23 i art. 23b ustawy z dnia 13 maja 2016 r.

o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym. W takim przypadku zostanie

Pan/Pani poinformowany/a w szerszym zakresie o tym procesie przetwarzania.

. 4.3. Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
[Miejscowos¢], dnia [data]

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz art. 20 Dekretu ogdlnego
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

w Kosciele katolickim,

upowazniam

PaANI@/Pana: ..ottt sttt st a et e st e bt ae et st e nberaeeneeeen
[imie i nazwisko]

zatrudniong/ego Na StaNOWISKU: ........cccoeieiieece e e

w Domu Pomocy Spotfecznej [nazwal],

do przetwarzania danych osobowych zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i przydziatem

czynnosci oraz poleceniem przetozonego, w nastepujgcym zakresie:
1. Kategorie oséb, ktérych dane dotycza:
a) mieszkancy DPS,
b) cztonkowie rodzin i opiekunowie mieszkanncow,
[inne — dostosowac do faktycznego zakresu]

2. Kategorie danych osobowych:

a) dane identyfikacyjne i kontaktowe mieszkancow (imie, nazwisko, PESEL, adres, telefon),

b) dane dotyczace pobytu w DPS (data przyjecia, zakres $wiadczonej opieki),

c) dane dotyczace zdrowia w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkdéw pielegnacyjnych
i opiekuniczych (informacje o schorzeniach, ordynacjach lekarskich, podawaniu lekéw, przebiegu
leczenia),

[inne — dostosowa¢ do faktycznego zakresu]
3. Operacje przetwarzania:

a) zbieranie i utrwalanie danych,

b) przegladanie i odczytywanie danych,

c) aktualizowanie i uzupetnianie danych,

d) sporzadzanie notatek, wydrukow i raportéw w systemie informatycznym,

e) przekazywanie danych innym upowaznionym osobom w DPS w zakresie koniecznym do

realizacji zadan.
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4. Ograniczenia:

a) Osoba upowazniona nie jest uprawniona do samodzielnego przekazywania danych
osobowych poza DPS (w tym do organdw, instytucji zewnetrznych, cztonkédw rodzin), chyba
ze wynika to wprost z jej obowigzkéw stuzbowych i zostato uregulowane w odrebnych

procedurach.

b) Osoba upowazniona nie jest uprawniona do przetwarzania danych kadrowych
pracownikéw DPS oraz danych finansowych DPS, chyba ze stanowi to cze$¢ jej obowigzkdw

stuzbowych.
5. Obowigzek poufnosci:

Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
sposobdéw ich zabezpieczenia, zaréwno w trakcie trwania zatrudnienia, jak i po jego

zakonczeniu (art. 20 ust. 2 Dekretu; art. 32 ust. 4 RODO).

Osoba upowazniona zobowigzana jest do przetwarzania danych osobowych wyfacznie w
celach stuzbowych, zgodnie z instrukcjami Administratora oraz obowigzujgcymi w DPS

procedurami ochrony danych.
6. Okres obowigzywania:

Niniejsze upowaznienie obowigzuje od dnia [data] do dnia [data] / do odwotania / do

zakonczenia zatrudnienia.
7. Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig niniejszego upowaznienia oraz z obowigzujgcymi
w DPS procedurami ochrony danych osobowych. Zobowigzuje sie do przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych oraz zachowania ich w tajemnicy oraz informacji o ich
zabezpieczeniu, rdwniez po zakonczeniu umowy tgczacej mnie z Administratorem lub
wykonaniu polecenia. Znam i rozumiem moje obowigzki wynikajgce z prawa powszechnie
obowigzujgcego i prawa kanonicznego oraz regulacji wewnetrznych obowigzujacych

u Administratora, oraz zostatem poinformowana/y, rozumiem i znam konsekwencje
nieprzestrzegania prawa w zakresie danych osobowych lub niedopetnienia obowigzkow
wynikajgcych z niniejszego oswiadczenia na podstawie przepiséw prawa powszechnie

obowigzujgcego, a w szczegdlnosci, gdy ma to zastosowanie: ustawy o ochronie danych
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osobowych z 2018 r., Kodeksu cywilnego i Kodeksu karnego oraz prawa kanonicznego, a takze

odpowiedzialnosci w obszarze dyscyplinarnym.

[podpis osoby udzielajgcej upowaznienia — Dyrektor DPS lub osoba upowazniona]
. 4.4. Podstawowe elementy umowy powierzenia przetwarzania danych

Umowa zawierana z podmiotem przetwarzajgcym, zgodnie z art. 28 ust. 3 RODO i art. 19 Dekretu,

powinna obejmowacd co najmniej:

1. Oznaczenie stron: administrator: Dom Pomocy Spotecznej [nazwa] - Podmiot przetwarzajgcy: [nazwa

firmy].

2. Przedmiot umowy: opis ustug Swiadczonych przez podmiot przetwarzajgcy (np. ,,obstuga systemu

informatycznego zarzgdzania dokumentacjg mieszkarnicéw”, , prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej”).

3. Czas trwania przetwarzania: okres obowigzywania umowy z oznaczeniem daty rozpoczecia

i zakonczenia lub wskazaniem, ze umowa jest zawarta na czas nieokreslony.

4. Charakter i cel przetwarzania: szczegétowy opis, w jakim celu podmiot przetwarzajgcy bedzie

przetwarzat dane (np. ,,w celu zapewnienia funkcjonowania systemu informatycznego”).

5. Rodzaj danych osobowych i kategorie oséb, ktérych dane dotycza: np. ,dane identyfikacyjne,

kontaktowe i dane dotyczace zdrowia mieszkaricéw DPS; dane kadrowe pracownikéw DPS”.

6. Obowiazek przetwarzania danych wytacznie na udokumentowane polecenie Administratora:
postanowienie, ze podmiot przetwarzajgcy przetwarza dane wytgcznie na podstawie pisemnych lub
elektronicznych polecen Administratora, chyba ze obowigzek przetwarzania nakfadajg na niego

przepisy prawa.

7. Obowigzek zapewnienia poufnosci przez osoby upowaznione: zobowigzanie podmiotu
przetwarzajgcego do zapewnienia, ze osoby upowaznione do przetwarzania danych zobowigzg sie do

zachowania tajemnicy lub bedg objete odpowiednim obowigzkiem ustawowym zachowania tajemnicy
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8. Opis srodkow bezpieczenstwa: ogdlny opis srodkéw technicznych i organizacyjnych wdrozonych
przez podmiot przetwarzajacy w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa (zgodnie

z art. 32 RODO; art. 22 Dekretu).

9. Zasady korzystania z dalszych podmiotéw przetwarzajgcych (podprocesorow): wymog uzyskania
uprzedniej zgody Administratora (ogdlnej lub szczegétowej) na zaangazowanie podprocesora.
Zobowigzanie podmiotu przetwarzajgcego do natozenia na podprocesora takich samych obowigzkéw

ochrony danych, jakie wynikajg z umowy powierzenia.

10. Pomoc Administratorowi w realizacji obowigzkéw: zobowigzanie podmiotu przetwarzajgcego do
udzielania pomocy Administratorowi (oraz sposobu i terminu udzielania tej pomocy) w: a) realizacji
obowigzkdéw informacyjnych wobec osdéb, ktérych dane dotyczg, b) realizacji praw oséb, ktérych dane
dotyczg (dostep, sprostowanie, usuniecie itd.), c) zgtaszaniu naruszen ochrony danych do organu

nadzorczego, d) przeprowadzaniu oceny skutkdw dla ochrony danych (jesli dotyczy).

11. Obowigzek usuniecia lub zwrotu danych po zakonczeniu swiadczenia ustug: postanowienie, ze po
zakonczeniu $wiadczenia ustug podmiot przetwarzajgcy usuwa wszelkie dane osobowe lub zwraca je
Administratorowi oraz usuwa wszelkie istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa

cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych.

12. Prawo Administratora do kontroli i audytu: zobowigzanie podmiotu przetwarzajgcego do
udostepnienia Administratorowi wszelkich informacji niezbednych do wykazania spetnienia
obowigzkéw oraz do poddania sie audytom i inspekcjom prowadzonym przez Administratora lub

upowaznionego audytora.

13. Odpowiedzialnos¢ podmiotu przetwarzajgcego: postanowienie dotyczgce odpowiedzialnosci za

naruszenie obowigzkéw wynikajgcych z RODO, Dekretu oraz umowy powierzenia.

14. Postanowienia koncowe: prawo wfasciwe, tryb rozwigzywania sporéw, sposéb dokonywania zmian

W umowie.
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