
POLITYKA BEZPIECZEŃSTWA INFORMACJI 

W KANCELARII FINANSOWO-PRAWNEJ WIOLETY WARCHOŁ 

KRAKÓW 31-264, UL. KACZORÓWKA 1A/27 

NIP: 6581917854 

I. Informacje ogólne.  

1. Głównym celem wprowadzenia Polityki Bezpieczeństwa jest zapewnienie zgodności 

działania KANCELARII FINANSOWO-PRAWNEJ WIOLETY WARCHOŁ jako Administratora 

Danych Osobowych z przepisami prawa regulującymi kwestię administrowania i przetwarzania 

danych osobowych. Niniejsza Polityka Bezpieczeństwa opisuje w szczególności zasady  

i procedury przetwarzania danych osobowych i ich zabezpieczenia przed nieuprawnionym 

dostępem.  

2. Dokument Polityki Bezpieczeństwa został opracowany w oparciu o wytyczne zawarte  

w następujących aktach prawnych:  

a. Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 

922);  

b. Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

[ogólne Rozporządzenie o ochronie danych];  

c. Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.  

w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych  

i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do 

przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 nr 100 poz. 1024),  

4. Obszar, w którym przetwarzane są Dane osobowe na terenie KANCELARII FINANSOW0-

PRAWNEJ WIOLETY WARCHOŁ obejmuje pomieszczenie biurowe kancelarii zlokalizowane  

w Krakowie 31-264, ul. Kaczorówka 1a/27. Dodatkowo obszar, w którym przetwarzane są 

Dane osobowe, stanowią wszystkie komputery przenośne oraz inne nośniki danych znajdujące 

się poza obszarem wskazanym w zdaniu poprzednim.  

5. Ochrona danych osobowych realizowana jest poprzez stosowanie zabezpieczeń w postaci 

środków organizacyjnych, środków ochrony fizycznej oraz środków technicznych systemu 

informatycznego w ramach procedur zawartych w instrukcji zarządzania systemem 

informatycznym.  

5. Utrzymanie bezpieczeństwa przetwarzanych danych osobowych w KANCELARII 

FINANSOWO-PRAWNEJ WIOLETY WARCHOŁ rozumiane jest jako zapewnienie ich poufności, 



integralności, rozliczalności oraz dostępności na odpowiednim poziomie. Miarą 

bezpieczeństwa jest wielkość ryzyka związanego z ochroną danych osobowych.  

6. Zastosowane zabezpieczenia mają służyć osiągnięciu powyższych celów:  

a. Poufność danych – zapewnienie, że informacja nie jest udostępniana lub ujawniana 

nieautoryzowanym osobom, podmiotom lub procesom,  

b. Integralność danych – zapewnienie, że dane nie zostały zmienione lub zniszczone  

w sposób nieautoryzowany,  

c. Dostępność danych – zapewnienie osiągalności danych i możliwości ich wykorzystania na 

żądanie, w założonym czasie, przez autoryzowany podmiot,  

d. Rozliczalność danych – zapewnienie, że działania podmiotu mogą być przy pisane  

w sposób jednoznaczny tylko temu podmiotowi,  

e. Autentyczność danych – zapewnienie, że tożsamość podmiotu lub zasobu jest taka, jak 

deklarowana,  

f. Integralność systemu – rozumianą jako nienaruszalność systemu, niemożność jakiejkolwiek 

manipulacji, zarówno zamierzonej, jak i przypadkowej;  

g. Zarządzanie ryzykiem – rozumiane jako proces identyfikowania, kontrolowania  

i minimalizowania lub eliminowania ryzyka dotyczącego bezpieczeństwa, które może dotyczyć 

systemów informacyjnych służących do przetwarzania danych osobowych.  

7. Polityka jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej w siedzibie 

Administratora.  

8. Polityka jest udostępniana do wglądu osobom posiadającym upoważnienie do 

przetwarzania danych osobowych na ich wniosek, a także osobom, którym ma zostać nadane 

upoważnienie do przetwarzania danych osobowych, celem zapoznania się z jej treścią.  

 

II. Definicje.   

Przez użyte w Polityce Bezpieczeństwa określenia należy rozumieć: 

1) Polityka Bezpieczeństwa – rozumie się przez to Politykę Bezpieczeństwa Informacji  

w KANCELARII FINANSOWO-PRAWNEJ WIOLETY WARCHOŁ;  

2) Administrator Danych Osobowych – Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu 

niniejszej Polityki Bezpieczeństwa jest Wioleta Warchoł prowadzący działalność gospodarczą 

pod nazwą KANCEKARIA FINANSOWO-PRAWNA WIOLETA WARCHOŁ ;  

3) Kancelaria – siedziba KANCELARII FINANSOWO-PRAWNEJ WIOLETY WARCHOŁ  



4) Ustawa – ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.  

z 2016 r. poz. 922);  

5) Rozporządzenie – rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 

kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków 

technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy 

informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 

1024) z późniejszymi zmianami;  

6) RODO - Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i 

w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

[rozporządzenie ogólne o ochronie danych];  

7) Dane osobowe – wszelkie informacje dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do 

zidentyfikowania osoby fizycznej;  

8) Zbiór danych osobowych - rozumie się przez to każdy posiadający strukturę zestaw danych 

o charakterze osobowym, dostępnych według określonych kryteriów, niezależnie od tego, czy 

zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie;  

9) Baza danych osobowych – zbiór uporządkowanych powiązanych ze sobą tematycznie 

zapisanych np. w pamięci wewnętrznej komputera. Baza danych jest złożona z elementów  

o określonej strukturze – rekordów lub obiektów, w których są zapisywane dane osobowe;  

10) Usuwanie danych – rozumie się przez to zniszczenie danych osobowych lub taką ich 

modyfikację, która nie pozwoli na ustalenie tożsamości osoby, której dotyczą.  

11) Przetwarzanie danych - rozumie się przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych 

osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, 

udostępnianie i usuwanie, a zwłaszcza te, które wykonuje się w systemach informatycznych;  

12) System informatyczny - rozumie się przez to zespół współpracujących ze sobą urządzeń, 

programów, procedur przetwarzania informacji i narzędzi programowych zastosowanych w 

celu przetwarzania danych osobowych;  

13) Bezpieczeństwo systemu informatycznego – wdrożenie stosownych środków 

administracyjnych, technicznych i fizycznych w celu zabezpieczenia zasobów technicznych 

oraz ochrony przed nieuprawnionym przetwarzaniem danych;  

14) Użytkownik - rozumie się przez to osobę wyznaczoną i upoważnioną przez Administratora 

danych do przetwarzania danych osobowych, przeszkoloną w zakresie ochrony tych danych;  

15) Stacja robocza – stacjonarny lub przenośny komputer wchodzący w skład systemu 

informatycznego umożliwiający użytkownikom systemu dostęp do danych osobowych 

znajdujących się w systemie;  



16) Identyfikator użytkownika – ciąg znaków literowych, cyfrowych lub innych jednoznacznie 

identyfikujący osobę upoważnioną do przetwarzania danych  

osobowych w systemie informatycznym (Użytkownika) w razie Przetwarzania danych 

osobowych w takim systemie;  

17) Hasło – ciąg znaków literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie uprawnionej 

do pracy w systemie informatycznym (Użytkownikowi) w razie przetwarzania danych 

osobowych w takim systemie;  

18) Państwo trzecie – rozumie się przez to każde państwo nienależące do Europejskiego 

Obszaru Gospodarczego (zwanego dalej: EOG).  

III. Dokumenty powiązane.  

Dokumentem powiązanym z Polityką bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych  

w KANCELARII FINANSOWO-PRAWNEJ WIOLETY WARCHOŁ jest, zgodnie z wymogami § 3 ust. 

1 Rozporządzenia, Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym  

do przetwarzania danych osobowych w KANCELARII FINANSOWO-PRAWNEJ WIOLETY 

WARCHOŁ.  

IV. Dane osobowe przetwarzane u administratora danych.  

1. Dane osobowe przetwarzane przez Administratora Danych gromadzone są w zbiorach 

danych.  

2. Administrator danych nie podejmuje czynności przetwarzania, które mogłyby się wiązać  

z poważnym prawdopodobieństwem wystąpienia wysokiego ryzyka dla praw i wolności osób. 

W przypadku planowania takiego działania Administrator wykona czynności określone w art. 

35 i nast. RODO.  

3. W przypadku planowania nowych czynności przetwarzania Administrator dokonuje analizy 

ich skutków dla ochrony danych osobowych oraz uwzględnia kwestie ochrony danych w fazie 

ich projektowania.  

4. Administrator danych prowadzi rejestr czynności przetwarzania. Wzór rejestru czynności 

przetwarzania stanowi Załącznik nr 1 do niniejszej polityki.  

V. Obowiązki i odpowiedzialność w zakresie zarządzania bezpieczeństwem.  

1. Wszystkie osoby zobowiązane są do przetwarzania danych osobowych zgodnie  

z obowiązującymi przepisami i zgodnie z ustaloną przez Administratora Danych Polityką 

Bezpieczeństwa, Instrukcją Zarządzania Systemem Informatycznym, a także innymi 

dokumentami wewnętrznymi i procedurami związanymi z Przetwarzaniem danych osobowych 

w KANCELARII FINANSOWO-PRAWNEJ WIOLETY WARCHOŁ.  



2. Wszystkie dane osobowe w Kancelarii są przetwarzane z poszanowaniem zasad 

przetwarzania przewidzianych przez przepisy prawa:  

a) W każdym wypadku występuje chociaż jedna z przewidzianych przepisami prawa podstaw 

dla przetwarzania danych.  

b) Dane są przetwarzane są rzetelnie i w sposób przejrzysty.  

c) Dane osobowe zbierane są w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach  

i nieprzetwarzane dalej w sposób niezgodny z tymi celami.  

d) Dane osobowe są przetwarzane jedynie w takim zakresie, jaki jest niezbędny dla osiągnięcia 

celu przetwarzania danych.  

e) Dane osobowe są prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane.  

f) Czas przechowywania danych jest ograniczony do okresu ich przydatności do celów, do 

których zostały zebrane, a po tym okresie są one anonimizowane bądź usuwane.  

g) Wobec osoby, której dane dotyczą, wykonywany jest obowiązek informacyjny zgodnie  

z treścią art. 13 i 14 RODO.  

h) Dane są zabezpieczone przed naruszeniami zasad ich ochrony.  

3. Do najważniejszych obowiązków Administratora Danych Osobowych należy:  

a) Organizacja bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy  

o ochronie danych osobowych oraz innych przepisów regulujących zasady bezpieczeństwa  

i ochrony danych osobowych;  

b) Zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki Bezpieczeństwa;  

c) Wydawanie i anulowanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych;  

d) Przeprowadzanie szkoleń użytkowników przed dopuszczeniem do pracy z systemem 

informatycznym przetwarzającym dane osobowe;  

e) Prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych;  

f) Prowadzenie postępowania wyjaśniającego w przypadku naruszenia ochrony danych 

osobowych;  

g) Nadzór nad bezpieczeństwem danych osobowych;  

h) Kontrola działań pracowników pod względem zgodności przetwarzania danych  

z przepisami o ochronie danych osobowych;  

i) Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie doskonalenia ochrony danych 

osobowych;  



j) Bieżący monitoring i zapewnienie ciągłości działania systemu informatycznego oraz baz 

danych;  

k) Optymalizację wydajności systemu informatycznego, baz danych, instalacje i konfiguracje 

sprzętu sieciowego i serwerowego;  

l) Instalacje i konfiguracje oprogramowania systemowego, sieciowego, oprogramowania 

bazodanowego;  

m) Konfigurację i administrowanie oprogramowaniem systemowym, sieciowym oraz 

bazodanowym zabezpieczającym dane chronione przed nieupoważnionym dostępem;  

n) Współpracę z dostawcami usług oraz sprzętu sieciowego i serwerowego oraz zapewnienie 

zapisów dotyczących ochrony danych osobowych;  

o) Zarządzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego oraz 

sieciowego;  

p) Przeciwdziałanie próbom naruszenia bezpieczeństwa informacji;  

q) Zmiana lub usprawnienia procedur bezpieczeństwa i standardów zabezpieczeń;  

r) Zarządzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczącymi;  

s) Prowadzenie profilaktyki antywirusowej.  

4. Do najważniejszych obowiązków osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych 

należy:  

a) Znajomość, zrozumienie i stosowanie w możliwie największym zakresie wszelkich 

dostępnych środków ochrony danych osobowych oraz uniemożliwienie osobom 

nieuprawnionym dostępu do swojej stacji roboczej;  

b) Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz 

przyjętymi regulacjami;  

c) Postępowania zgodnie z ustalonymi regulacjami wewnętrznymi dotyczącymi przetwarzania 

danych osobowych;  

d) Zachowania w tajemnicy danych osobowych, do których uzyskały dostęp oraz informacji  

o sposobach ich zabezpieczenia;  

e) Ochrony danych osobowych oraz środków przetwarzających dane osobowe przed 

nieuprawnionym dostępem, ujawnieniem, modyfikacją, zniszczeniem lub zniekształceniem;  

f) Informowania Administratora Danych Osobowych o wszelkich podejrzeniach naruszenia lub 

zauważonych naruszeniach oraz słabościach systemu przetwarzającego dane osobowe;  



g) Zapoznanie się z Polityką Bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcją 

zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych.  

VI. Zarządzanie ochroną danych osobowych.  

1. Za bieżącą, operacyjną ochronę danych osobowych odpowiada każda osoba przetwarzająca 

te dane w zakresie zgodnym z upoważnieniem oraz rolą sprawowaną  

w procesie przetwarzania danych.  

2. Dostęp do danych osobowych powinien być przyznawany zgodnie z zasadą wiedzy 

koniecznej.  

3. Każda z osób mająca styczność z danymi osobowymi jest zobowiązana do ochrony danych 

osobowych oraz przetwarzania ich w granicach udzielonego jej upoważnienia.  

4. Należy zapewnić poufność, integralność i rozliczalność przetwarzanych danych osobowych.  

5. Należy stosować adekwatny do zmieniających się warunków i technologii poziom 

bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych.  

6. Dane osobowe powinny być chronione przed nieuprawnionym dostępem i modyfikacją.  

7. Dane osobowe należy przetwarzać wyłącznie za pomocą autoryzowanych urządzeń 

służbowych.  

8. Do przetwarzania danych osobowych mogą być dopuszczone wyłącznie osoby posiadające 

upoważnienie nadane na mocy art. 32 RODO albo art. 37 Ustawy. Upoważnienia wydawane 

są indywidualnie przez Administratora Danych Osobowych  

VII. Szkolenia użytkowników.  

1. Każdy użytkownik przed dopuszczeniem do pracy z systemem informatycznym 

przetwarzającym dane osobowe lub zbiorami danych osobowych w wersji papierowej winien 

być poddany przeszkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych w zbiorach elektronicznych 

i papierowych.  

2. Za przeprowadzenie szkolenia odpowiada Administrator Danych Osobowych.  

3. Zakres szkolenia powinien obejmować zaznajomienie użytkownika z przepisami ustawy  

o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi, RODO 

oraz Polityką Bezpieczeństwa Informacji i Instrukcją zarządzania systemem informatycznym 

służącym do przetwarzania danych osobowych obowiązującymi  

u Administratora Danych. Po zaznajomieniu się z powyższymi regulacjami, użytkownik, przed 

dopuszczeniem do przetwarzania danych, powinien zobowiązać się do ich przestrzegania 

przez podpisanie oświadczenia użytkownika, stanowiącego załącznik nr 3 do Polityki 

Bezpieczeństwa.  



VIII. Powierzenie przetwarzania danych osobowych.  

1. Administrator Danych Osobowych może powierzyć przetwarzanie danych osobowych 

innemu podmiotowi wyłącznie w drodze umowy zawartej w formie pisemnej, zgodnie  

z wymogami wskazanymi dla takich umów w art. 28 RODO i tylko jeżeli są to dane, które może 

ujawnić bez naruszenia adwokackiej tajemnicy zawodowej.  

2. Informacje zawierające dane osobowe powinny być przekazywane uprawnionym 

podmiotom lub osobom za potwierdzeniem odbioru listem poleconym za pokwitowaniem 

odbioru lub innym bezpiecznym sposobem, określonym wymogiem prawnym lub umową.  

3. Udostępniając dane osobowe, należy zaznaczyć, że można je wykorzystać wyłącznie zgodnie 

z przeznaczeniem, dla którego zostały udostępnione.  

IX. Przekazywanie danych do państwa trzeciego.  

Administrator Danych Osobowych nie będzie przekazywał danych osobowych do państwa 

trzeciego, poza sytuacjami w których następuje to na wniosek osoby, której dane dotyczą.  

X. Udostępnianie danych osobowych.  

1. Dane osobowe mogą być udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich 

otrzymania na mocy przepisów prawa oraz osobom, których dotyczą.  

2. Udostępnianie danych osobowych może nastąpić wyłącznie za zgodą Administratora 

Danych Osobowych.  

3. Informacje zawierające dane osobowe powinny być przekazywane uprawnionym 

podmiotom lub osobom za potwierdzeniem odbioru listem poleconym za pokwitowaniem 

odbioru lub innym bezpiecznym sposobem, określonym wymogiem prawnym lub umową.  

4. Udostępniając dane osobowe, należy zaznaczyć, że można je wykorzystać wyłącznie zgodnie 

z przeznaczeniem, dla którego zostały udostępnione.  

XI. Określenie środków technicznych i organizacyjnych niezbędnych dla zapewnienia 

poufności, integralności i rozliczalności przetwarzanych danych.  

1. Administrator Danych zapewnia zastosowanie środków technicznych i organizacyjnych 

niezbędnych dla zapewnienia poufności, integralności, rozliczalności i ciągłości 

Przetwarzanych danych.  

2. Zastosowane środki ochrony (techniczne i organizacyjne) powinny być adekwatne do 

stwierdzonego poziomu ryzyka dla poszczególnych systemów, rodzajów zbiorów i kategorii 

danych, Środki te obejmują:  

a. Ograniczenie dostępu do pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe, jedynie 

do osób odpowiednio upoważnionych. Inne osoby mogą przebywać w pomieszczeniach 



wykorzystywanych do przetwarzania danych jedynie w towarzystwie osoby upoważnionej. 

Polityka bezpieczeństwa informacji.  

b. Zamykanie pomieszczeń tworzących obszar Przetwarzania danych osobowych określony  

w pkt I. 4 powyżej na czas nieobecności pracowników, w sposób uniemożliwiający dostęp do 

nich osób trzecich.  

c. Wykorzystanie zamykanych szafek i sejfów do zabezpieczenia dokumentów.  

d. Wykorzystanie niszczarki do skutecznego usuwania dokumentów zawierających dane 

osobowe.  

e. Ochronę sieci lokalnej przed działaniami inicjowanymi z zewnątrz przy użyciu sieci firewall.  

f. Ochronę sprzętu komputerowego wykorzystywanego u administratora przed złośliwym 

oprogramowaniem.  

g. Zabezpieczenie dostępu do urządzeń Kancelarii przy pomocy haseł dostępu.  

h. Wykorzystanie szyfrowania danych przy ich transmisji.  

XII. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych.  

1. Każdy użytkownik w przypadku stwierdzenia zagrożenia lub naruszenia ochrony danych 

osobowych, zobowiązany jest o tym poinformować Administratora Danych.  

2. Do typowych zagrożeń bezpieczeństwa danych osobowych należą:  

a. Niewłaściwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczeń, urządzeń i dokumentów;  

b. Niewłaściwe zabezpieczenie sprzętu, oprogramowania przed wyciekiem, kradzieżą i utratą 

danych osobowych;  

c. Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez pracowników.  

3. Do typowych incydentów bezpieczeństwa danych osobowych należą:  

a. Zdarzenia losowe zewnętrzne (pożar obiektu/pomieszczenia, zalanie wodą, utrata zasilania, 

utrata łączności);  

b. Zdarzenia losowe wewnętrzne (awarie serwera, komputerów, twardych dysków, 

oprogramowania, pomyłki informatyków, użytkowników, utrata/ zagubienie danych);  

c. Umyślne incydenty (włamanie do systemu informatycznego lub pomieszczeń, kradzież 

danych/sprzętu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom nieupoważnionym, świadome 

zniszczenie dokumentów/danych, działanie wirusów i innego szkodliwego oprogramowania).  



4. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Administrator dokonuje 

oceny, czy zaistniałe naruszenie mogło powodować ryzyko naruszenia praw lub wolności osób 

fizycznych.  

5. W każdej sytuacji, w której zaistniałe naruszenie mogło powodować ryzyko naruszenia praw 

lub wolności osób fizycznych, Administrator zgłasza fakt naruszenia zasad ochrony danych 

organowi nadzorczemu bez zbędnej zwłoki – jeżeli to wykonalne, nie później niż  

w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia. Wzór zgłoszenia określa załącznik nr 3 do 

niniejszej polityki.  

6. Jeżeli ryzyko naruszenia praw i wolności jest wysokie, Administrator zawiadamia  

o incydencie także osobę, której dane dotyczą.  

XIII. Postanowienia końcowe.  

1. Za niedopełnienie obowiązków wynikających z niniejszego dokumentu pracownik ponosi 

odpowiedzialność na podstawie Kodeksu pracy, Przepisów o ochronie danych osobowych oraz 

Kodeksu karnego w odniesieniu do danych osobowych objętych tajemnicą zawodową.  

2. Integralną część niniejszej Polityki bezpieczeństwa stanowią następujące Załączniki:  

a. Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych;  

b. Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych;  

c. Wzór Oświadczenia i zobowiązania osoby przetwarzającej dane osobowe;  

d. Wzór zgłoszenia naruszenia zasad ochrony danych do organu nadzorczego.  

 

Wioleta Warchoł 

Załącznik – Rejestr czynności przetwarzania Rejestr czynności przetwarzania – przykład  

Dane administratora  

(imię, nazwisko/ nazwa, dane kontaktowe):  

KANCELARIA FINANSOWO-PRAWNA WIOLETA 

WARCHOŁ  

UL. KACZORÓWKA 1A/27, 31-264 KRAKÓW 

Wioleta.warchol@kf-p.pl 

 Tel. +48 782 534  

Dane inspektora ochrony danych lub osoby odpowiedzialnej za ochronę danych osobowych  

u administratora, jeżeli została wyznaczona (imię, nazwisko, dane kontaktowe): j.w. 

Osoba odpowiedzialna za aktualizację rejestru:  Wioleta Warchoł   



Nazwa procesu (czynność przetwarzania):  Numer wpisu: ................... 

Cel przetwarzania danych                                      ............................................................................ 

Charakter przetwarzania danych                           ............................................................................ 

Podstawa przetwarzania                                        ............................................................................ 

Kategorie osób, których dane dotyczą                  ............................................................................ 

Dane identyfikacyjne                                             ............................................................................ 

Zakres przetwarzanych danych według kategorii danych    .......................................... ........................................................................... 

Dane identyfikacyjne sensytywne                         ............................................................................ 

Dane kontaktowe                                                  ............................................................................ 

 

LP. Data Naruszenia Nazwa procesu 
danych 

osobowych 

System/ 
narzędzia 

Zakres 
Naruszenia 
Danych 

1     

2     

 

 

 

 

 

 

Załącznik – Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych 

..................., dn. ............... r. 

UPOWAŻNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

nr ............................. 

 

Działając w imieniu …................................ niniejszym upoważniam: Panią/Pana 

….......................................................................Stanowisko…....................................................................

... do przetwarzania danych osobowych w Kancelarii Finansowo-Prawnej Wiolety Warchoł  

w następującym zakresie*:  



A. Okres upoważnienia:  

na okres zatrudnienia / współpracy z ................................... do dnia ......................... włącznie.  

B. Zakres upoważnienia:  

a. dane przetwarzane na nośnikach papierowych,  

b. system informatyczny,  

c. dane osobowe objęte zbiorem:  

i. ...............................................................................  

ii. ...............................................................................  

iii. ...............................................................................  

* bez ograniczeń, podgląd danych, wprowadzanie danych, opracowywanie danych, zmienianie 

danych, usuwanie danych, na komputerach przenośnych) [należy pozostawić właściwe]  

...................................  

Wioleta Warchoł  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Załącznik – Wzór oświadczenia i zobowiązania osoby przetwarzającej dane osobowe 

..................., dn. ............... r. 

 

.....................................................  

imię i nazwisko osoby upoważnionej  

.................................................  

stanowisko  

 



Kancelaria Finansowo-Prawna Wioleta Warchoł  

Ul. Kaczorówka 1a/27, 31-264 Kraków  

miejsce pracy  

 

OŚWIADCZENIE, że – w związku z wykonywaniem przeze mnie prac na rzecz Kancelarii Finansowo-

Prawnej Wiolety Warchoł i upoważnieniem mnie do Przetwarzania danych osobowych – 

zostałem/łam zapoznany/a ze stosownymi przepisami i standardami ochrony danych osobowych, 

zobowiązuję się do przestrzegania: 

a. Przepisów o ochronie danych osobowych, w tym Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ 

WE. 

b. Przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. Nr 

133, poz. 883)  

d. Polityki Bezpieczeństwa informacji w Kancelarii Finansowo-Prawnej Wiolety Warchoł 

d. Instrukcji zarządzania systemem Informatycznym w Kancelarii Finansowo-Prawnej Wiolety Warchoł 

e. W związku z powyższym zobowiązuję się do:  

a) zapewnienia ochrony danych osobowych przetwarzanych w zbiorach administratora,  

a w szczególności zapewnienia ich bezpieczeństwa przed udostępnianiem osobom trzecim  

i nieuprawnionym, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem,  

b) zachowania w tajemnicy, także po zaprzestaniu wykonywania prac, wszelkich informacji 

dotyczących funkcjonowania systemów służących do przetwarzania danych osobowych w zbiorach 

.......................................................................................................................  

c) natychmiastowego zgłaszania do Administratora Danych zaobserwowania próby lub faktu 

naruszenia zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia, bezpieczeństwa zbioru/zbiorów lub systemów 

informatycznych.  

 

..................................................  

[podpis pracownika/współpracownika  

 

 

 

 



 

 

Załącznik - Wzór zgłoszenia naruszenia zasad ochrony danych do organu nadzorczego. 

Data, miejscowość  

Nadawca:  

……………………………  

…………………………..  

…………………………..  

Adresat:  

……………………………  

…………………………..  

…………………………..  

 

Zgłoszenie naruszenia ochrony danych osobowych 

w trybie art. 33 rozporządzenia 2016/679 

Na podstawie art. 33 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych, działając w imieniu administratora 

………………………informuję, że stwierdzono, iż w dniu ………….........................* doszło w strukturze 

administratora do naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych, opisanego poniżej, zgodnie  

z wymogami wyżej wskazanego przepisu art. 33.  

*Przyczyny uzasadniające dokonanie zgłoszenia po upływie 72 godzin od ich wykrycia: ………………………  

Osobą odpowiedzialną za bezpieczeństwo danych osobowych w strukturze administratora 

jest:………………….. / adres ………………… / adres e-mail/ nr telefonu …………………………… .  

Zgłaszane naruszenie dotyczy procesu przetwarzania, określonego w organizacji jako ……………..………….  

Niezwłocznie po zaistnieniu podejrzenia wystąpienia naruszenia administrator podjął czynności 

wyjaśniająco-naprawcze, w toku których ustalił następujące okoliczności zdarzenia:  

1. Okoliczności naruszenia:…………………………………………. 

2. Kategorie osób, których dane dotyczą, dotkniętych naruszeniem:…………………………………………  

3. Liczba osób, których dane dotyczą, dotkniętych naruszeniem:………………………………………………  

4. Kategorie danych osobowych dotkniętych naruszeniem:………………………………………………………  



5. Liczba wpisów danych osobowych dotkniętych naruszeniem:……………………………………………….  

Administrator   zidentyfikował następujące, możliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych 
osobowych: 
 
1. Dla organizacji: ……………………………… 

2. Dla osób, których dane dotyczą: …………………………..  
Administrator podjął następujące działania ad hoc, niezwłocznie po zaistnieniu podejrzenia 

wystąpienia naruszenia: ………………………………… 

 Natomiast niezwłocznie po stwierdzeniu, że doszło do naruszenia, podjęto następujące działania 

naprawcze: ………………………………………………………………………………………… 

Administrator sformułował także zalecenia naprawcze i plan działania w celu zminimalizowania 
konsekwencji naruszenia oraz w celu zaradzenia powstania analogicznego naruszenia  
w przyszłości 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………  
 
W celu zminimalizowania negatywnych skutków naruszenia dla osób, których dane dotyczą 
administrator powziął /rekomendował następujące działania: 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….…………………………………………..…………………
…………………………………………………………………………………………………………………………….  

 

Podpis: ……………………….. 


