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Warszawa, 29.07.2025.

Czym jest polityka ochrony danych osobowych i dlaczego kazda firma powinna j3
miec?

Ochrona danych osobowych stanowi obecnie jeden z fundamentéw odpowiedzialnego prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej. Z uwagi na powszechnos$¢ przetwarzania danych — zaréwno klientéw,
kontrahentéw, jak i pracownikéw - kazda organizacja powinna nie tylko znaé przepisy
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO), ale réwniez posiada¢ odpowiednio
skonstruowana dokumentacje wewnetrzng, w tym polityke ochrony danych osobowych (polityke
bezpieczenstwa danych osobowych lub inny podobny dokument).

Cho¢ samo RODO nie wymusza wprost obowiazku sporzadzenia takiego dokumentu, polityka
ochrony danych osobowych pozostaje w praktyce jednym z kluczowych $srodkéw stuzacych spetnieniu
wymogow rozliczalnosci (art. 5 ust. 2 RODO). Dokument ten nie tylko systematyzuje wewnetrzne
procedury przetwarzania danych, lecz takze wyznacza kierunki odpowiedzialnosci i umozliwia
sprawne reagowanie na incydenty naruszenia ochrony danych.

Jaka Funkcje petni polityka ochrony danych osobowych?

Polityka ochrony danych osobowych (lub inny, o podobnej nazwie dokument, méwiacy o tej
tematyce) to wewnetrzny dokument organizacji, ktéry opisuje przyjete przez nig standardy w
zakresie przetwarzania, zabezpieczania i zarzgdzania danymi osobowymi.

Dokument ten petni funkgje:

informacyjna — dla pracownikéw i kadry zarzadzajace;j,
dowodowa — w relacji z organami nadzorczymi (PUODO),
e operacyjng — jako przewodnik po procedurach zwigzanych z ochrong danych.

RODO nie wskazuje koniecznosci sporzadzenia ,polityki ochrony danych” jako obowigzkowego
dokumentu. Jednak jego brak utrudnia wykazanie zgodnosci z zasadami rozliczalnosci i minimalizacji
ryzyka naruszen.

Co powinna zawierac polityka ochrony danych osobowych?

Nie istnieje wzorzec uniwersalny — kazda polityka musi by¢ dostosowana do specyfiki dziatalnosci
danego podmiotu, jego struktury organizacyjnej oraz zakresu i celu przetwarzania danych. Mimo to,
mozna wskazac katalog elementéw, ktére powinny znalez¢ sie w kazdej rzetelnej polityce.

Kluczowe elementy:

e Podstawa prawna dokumentu: odniesienie do RODO oraz ustawy o ochronie danych
osobowych z 10 maja 2018 .
Stowniczek pojeé: utatwiajacy interpretacje przepiséw wewnetrznych.
Opis zasad nadawania, zmiany i cofania uprawnien do przetwarzania danych, wraz z
procedurg podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci.

e Opis zastosowanych zabezpieczen fizycznych i technicznych: szyfrowanie, systemy kopii
zapasowych, kontrola dostepu, monitoring systemowy.

e Wykaz lokalizacji przetwarzania danych: serwerownie, pomieszczenia biurowe, zasoby
zewnetrzne.

e Opisrejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii czynnosci.
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e Zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych oséb za wdrozenie, monitoring oraz raportowanie
nieprawidtowosci.

Zakres polityki ochrony danych osobowych moze zosta¢ ograniczony do niezbednego minimum,
natomiast szczeg6towe procedury operacyjne moga by¢ wdrazane w organizacji w formie odrebnych
zatacznikéw — na przyktad jako procedura projektowania nowych proceséw przetwarzania danych lub
procedura dotyczqca przetwarzania danych osobowych w relacjach z podmiotami zewnetrznymi (np.
dostawcami).

Rozdzielenie zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych pomiedzy dokument gtéwny (polityke)
a szczegbétowe procedury stanowigce jego zatgczniki moze znaczaco zwiekszy¢ przejrzystosé
dokumentacji oraz utatwi¢ uzytkownikom jej praktyczne stosowanie. Nalezy jednak pamieta¢, ze
kazda dokumentacja powinna by¢ kazdorazowo dostosowana do specyfiki i potrzeb danej organizagji
—zaréwno pod wzgledem zakresu przetwarzanych danych, jak i struktury organizacyjnej oraz modelu
operacyjnego.

Polityka ochrony danych osobowych ma charakter dokumentu wewnetrznego - nie podlega
udostepnieniu osobom trzecim. Powinna by¢ jednak:

e zabezpieczona przed nieautoryzowanym dostepem,

e zrozumiata dla wszystkich oséb, ktére uczestnicza w procesach przetwarzania danych,

e kompatybilna z pozostatymi procedurami wewnetrznymi (np. instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym, procedurg zgtaszania incydentéw).

Kto odpowiada za wdrozenie polityki ochrony danych?

Zgodnie z RODO, petng odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych z
przepisami ponosi Administrator Danych Osobowych (ADO) - tj. podmiot decydujacy o celach i
srodkach przetwarzania danych.

Wdrozenie polityki moze zostaé powierzone:

e wyspecjalizowanym dziatom compliance lub IT,
e zewnetrznym podmiotom doradczym.

Inspektor Ochrony Danych (I0OD) odgrywa kluczowa role w procesie wdrazania polityk dotyczacych
ochrony danych osobowych. Zgodnie z art. 38 ust. 1 RODO, IOD powinien by¢ odpowiednio i
niezwtocznie wtaczany we wszystkie kwestie dotyczace ochrony danych osobowych —w
szczegblnosci w zakresie tworzenia i opiniowania wewnetrznych regulagiji.

W ramach swoich zadan, okreslonych w art. 39 RODO, Inspektor Ochrony Danych petni funkcje
doradcza wobec Administratora Danych Osobowych (ADO), w tym w zakresie oceny zgodnosci
przyjmowanych polityk i procedur z obowigzujagcymi przepisami prawa. IOD moze réwniez
rekomendowac rozwigzania stuzace zapewnieniu skutecznej realizacji obowigzkéw wynikajacych z
RODO, w tym prowadzenie szkolen, opiniowanie dokumentacji czy udziat w analizach ryzyka i DPIA.

Praktyczny charakter polityki

Dobra polityka ochrony danych osobowych nie powinna by¢ jedynie og6lng deklaracja. Powinna by¢
praktycznym narzedziem operacyjnym, ktére:

e zawiera odwotania do wszystkich dokumentéw dotyczacych ochrony danych (np. procedur
DPIA, klauzul informacyjnych, uméw powierzenia),
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wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje obowigzkéw (rejestry, audyty, szkolenia,
zgtoszenia incydentow),

umozliwia jasne przypisanie rél i obowigzkéw — dzieki czemu mozna tatwo ustali¢, kto
odpowiada za jakie zadanie w razie naruszenia.

Osoby odpowiedzialne powinny by¢ przypisane do zadan takich jak:

prowadzenie i aktualizacja rejestrow (rejestry czynnosci przetwarzania, rejestr incydentow,
rejestr wnioskéw osob, ktérych dane dotyczg),

przeprowadzanie analiz ryzyka i oceny skutkéw (DPIA),

monitorowanie zgodnosci z RODO,

wdrazanie zalecen poaudytowych,

organizacja i prowadzenie szkolen,

obstuga naruszen bezpieczenstwa danych.

Dlaczego kazda firma powinna posiada¢ ten dokument?

Brak formalnej polityki ochrony danych osobowych:

utrudnia wykazanie zgodnosci z RODO,

zwieksza ryzyko nieprawidtowosci i sankcji administracyjnych,

powoduje nieefektywnos$¢ w reagowaniu na incydenty i zadania osob, ktérych dane dotycza,
pogarsza wizerunek firmy w oczach klientéw i kontrahentéw.

Z kolei posiadanie aktualnej i wdrozonej polityki:

buduje przewage reputacyjng,

zabezpiecza interesy prawne firmy,

poprawia wewnetrzng organizacje przetwarzania danych,

ogranicza ryzyko natozenia kar (nawet do 20 mln euro lub 4% rocznego obrotu).

Polityka ochrony danych osobowych to nie tylko dokument - to podstawowy element systemu
zgodnosci z RODO. Umozliwia zarzadzanie ryzykiem, zapewnia bezpieczenstwo informacji i wspiera
transparentno$¢ dziatan. Kazdy administrator — niezaleznie od branzy — powinien traktowac jej
wdrozenie jako obowigzek i inwestycje w zaufanie.

Nina Zacharska - specjalista ds. ochrony danych osobowych w iSecure Sp. z o0.0.
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