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@ Ustal wtasciwa podstawe zbierania i wykorzystywania danych osobowych

Pamietaj, ze zgoda nie jest jedyng podstawg uprawniajacg do przetwarzania danych osobowych. Nie pozysku;j jej, gdy
do zbierania i wykorzystywania danych osobowych, uprawnia Cie przepis prawa, lub gdy dane s3 niezbedne do
zawarcia umowy. Takie dziatanie wprowadza Twoich klientéw w bfad, bo przeciez w takich przypadkach zgody nie
mogg wycofac.

o Dopetniaj obowigzku informacyjnego zgodnie z nowymi zasadami

Pamietaj, ze RODO wprowadzito istotne zmiany dotyczgce dopetniania tzw. obowigzku informacyjnego. Teraz musisz
podaé osobom, ktérych dane przetwarzasz, wiecej informacji. Jesli wyznaczyte$ inspektora ochrony danych (10D),
musisz podac jego dane kontaktowe. Twoim obowigzkiem jest réwniez wskazanie okresu, przez ktéry bedziesz
przechowywat dane. Musisz tez przekazaé wiecej informacji o prawach oséb — m.in. o mozliwosci wycofania zgody
oraz prawie wniesienia skargi do Prezesa UODO. Nie zapominaj tez, ze gdy zbierasz czyje$ dane od oséb trzecich lub
ze zrédet powszechnie dostepnych albo je kupujesz, stajesz sie ich administratorem i réwniez musisz dopetni¢
obowigzku informacyjnego. Nawet gdy jest to tylko numer telefonu lub adres e-mail.

o Komunikuj sie w sposdb przejrzysty

Pamietaj, ze wprowadzona przez RODO zasada przejrzystosci ma by¢ stosowana na wszystkich etapach
komunikowania sie z osobg, ktdrej dane sg przetwarzane. Przesgdza ona, ze wszelkie informacje i wszelkie komunikaty
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych majg by¢ zwiezte, przejrzyste i zrozumiate oraz sformutowane jasnym
i prostym jezykiem. Chodzi o to, zeby nie byty to noty pisane przez prawnikéw dla prawnikéw — jak to czesto bywato
dotad. Maja tez by¢ tatwo dostepne. Zatem odpowiednio zorganizuj proces komunikacji z osobami, ktérych dane
przetwarzasz, i zadbaj o wtasciwe formutowanie kierowanych do nich przekazéw i informacji. Kiedy to uzasadnione,
korzystaj z mozliwosci warstwowego informowania — najpierw podaj podstawowe informacje i poinformuj, gdzie
mozna zapoznac sie z pozostatymi.

@ W kazdej sytuacji dbaj o respektowanie praw oséb

Pamietaj o realizacji praw osob, ktorych dane przetwarzasz. Zadbaj o to takze wéwczas, gdy w Twoim imieniu dziata
podmiot zewnetrzny, z ktérym zawierasz umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych swoich klientéw. Jesli
np. prowadzi dla Ciebie dziatania marketingowe, zadbaj o to, by informowat Cie o wnoszonych sprzeciwach
lub wnioskach o sprostowanie danych. Warto, by odpowiednie postanowienia w tej sprawie znalazty sie w umowie,
ktdrg z nim zawierasz. Twoi klienci na pewno to docenia.

Pamietaj, ze zgoda moze byé wycofana w kazdym momencie

RODO wprost wskazuje, ze osoba, ktérej dane przetwarzasz na podstawie zgody, moze w dowolnym momencie j3
cofnac i nie powinno to rodzi¢ dla niej zadnych negatywnych konsekwencji (np. podwyzszenia optaty za ustugi). O tym
prawie musisz jg poinformowad. Dopilnuj, aby cofniecie zgody byto réwnie tatwe jak jej udzielenie.



0 Naruszenia ochrony danych zgtaszaj do Prezesa UODO, a gdy trzeba informuj o nich réwniez
osoby, ktérych dane zostaty naruszone

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych (np. ich wycieku, zagubienia czy przypadkowego udostepnienia
osobie nieuprawnionej) jako administrator musisz bez zbednej zwtoki — w miare mozliwosci, nie pdzniej niz w ciggu
72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zgtosié je Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Wyjatek to sytuacja,
gdy jest mato prawdopodobne, by zdarzenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych.
Gdy ryzyko naruszenia tych praw i wolnosci jest wysokie, musisz rowniez powiadomic¢ osoby, ktorych dane zostaty
naruszone. Udziel im wskazéwek co do dalszego postepowania, pomocnych w podjeciu przez nich dziatan
zapobiegajacych lub ograniczajgcych negatywne konsekwencje naruszenia, np. ryzyko kradziezy tozsamosci.

@ Nie twérz niepotrzebnej dokumentacji

Zasada rozliczalnosci zobowigzuje Cie do wprowadzenia wewnetrznych procedur, ktére majg zapewnié przestrzeganie
RODO oraz to, abys byt w stanie wykaza¢, ze prawidtowo przetwarzasz dane osobowe. Pamietaj, ze dla udowodnienia
roznych dziatan, np. pozyskania zgody, nie zawsze musisz gromadzi¢ dokumentacje w formie papierowej i zbieraé
podpisy 0sdb, ktére Ci jej udzielity. Moze tez by¢ ona nagrana lub zapisana w systemie informatycznym. Takze przyjete
przez Ciebie i wdrozone procedury potwierdzone oswiadczeniami pracownikdw mogg stanowi¢ wystarczajgcy dowad.

@ Masz prawo profilowac, ale pamietaj o ograniczeniach

RODO nie wprowadza zakazu profilowania. Pamietaj jednak, ze jesli tego dokonujesz, musisz poinformowaé o tym
osobe, ktérej dane dotycza, i wskaza¢ konsekwencje takiego dziatania. Gdy jednak na podstawie profilowania
podejmujesz zautomatyzowane decyzje (bez udziatu cztowieka), wywotujgce skutki prawne lub istotnie wptywajace na
osobe, musisz mieé na to jej zgode, chyba ze dziatanie to legalizuje niezbednos¢ do zawarcia lub wykonania umowy
albo fakt, ze jest to dozwolone prawem UE lub panistwa cztonkowskiego.

© zainwestuj w fachowego 10D

Nawet jesli nie masz takiego obowigzku, to rozwaz wyznaczenie inspektora ochrony danych (I0D). Jako fachowiec
wesprze Cie w prawidlowym zorganizowaniu proceséw przetwarzania danych osobowych, chronigc przed
roszczeniami klientéw czy sankcjami ze strony organu nadzoru. Jesli juz to zrobites, zadbaj, aby jego dane kontaktowe
byty fatwo dostepne.

o Uwazaj na oszustow

Straszenie wysokimi karami lub wzywanie do wniesienia optaty to popularne metody dziatania oszustéw, ktérzy
w tatwy sposdb chcg zarobi¢ na RODO! Bgdz czujny i nie daj sie nabraé! Czytaj uwazniej korespondencje przychodzaca.
Sprawdz, przez kogo zostata przestana i czego dotyczy. Jesli miataby pochodzi¢ od Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
zweryfikuj, czy zawiera wymagane elementy, np.: wiasciwg nazwe urzedu, poprawne adresy, autentyczne podpisy,
a urzedowa pieczec jest oryginalna. Od kontrolera zgdaj okazania upowaznienia do kontroli i legitymac;ji stuzbowej.
Jesli chcesz skorzystac ze wsparcia dziatajgcych na rynku firm, sprawdzaj ich wiarygodnos$¢ i doswiadczenie, a szkolenia
i kursy na temat ochrony danych osobowych wybieraj z rozwaga.



