Poradnik adresowany jest do os6b przygotowujacych dokumentacje¢ ochrony danych
osobowych w organizacji w celu jej pdzniejszego wdrozenia. W ksiazce przedstawiono od
strony praktycznej, krok po kroku tworzenie niezbgdnych zapisow, ktdre musza by¢
umieszczone w tresci dokumentacji ochrony danych osobowych na przyktadzie trzech
organizacji, tj. spotki kapitalowej, podmiotu sektora publicznego oraz jednoosobowej
dziatalno$ci gospodarczej.

Poradnik pozwala uzyska¢ odpowiedzi na nastgpujace pytania:

- jakie elementy musi zawiera¢ polityka bezpieczenstwa?

- jakie elementy musi zawiera¢ instrukcja zarzadzania systemem informatycznym?

- jak powinno wyglada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych?

- jak tworzy¢ umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych?

- jak przygotowa¢ wniosek o zgtoszenie zbioru danych osobowych do rejestru GIODO?
- jakim dokumentem powotaé¢ ABI i jak wypelni¢ wniosek o jego zgloszenie?

- jak przygotowac plan sprawdzen oraz sprawozdanie ze sprawdzenia planowego?

- jak przygotowac sprawozdanie ze sprawdzenia doraznego?

Konrad Galaj-Emilianczyk

prawnik, administrator bezpieczenstwa informacji, audytor wiodacy systemu zarzadzania
ciagtoscia dzialania wg normy PN-EN ISO 22301. Wyktadowca licznych konferencji

I seminariéw, samodzielnie przeprowadzit ponad 100 otwartych szkolen i warsztatow dla
administratoréw bezpieczenstwa informacji. Zawodowo zajmuje si¢ m.in. kontrola i audytem
w zakresie bezpieczenstwa informacji, tworzeniem wewngtrznych procedur i dokumentacji,
oraz sporzadzaniem opinii prawnych. Odpowiedzialny za bezpieczenstwo informacji

w kilkunastu podmiotach.

Z recenzji Leszka Kepy, eksperta ds. ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji:

Jest to kolejna ksigzka z serii, stanowigca doskonate uzupetnienie poprzedniej publikacji, poswieconej
tworzeniu systemu ochrony danych osobowych. Do tej pory bardzo brakowato jednej publikacji, w
ktorej catosciowo przedstawia sie jakie dokumenty powinny zosta¢ wytworzone w podmiocie
przetwarzajgcym dane osobowe, przez kogo, dla kogo i w jakich przypadkach. Przyktady i wzory
zapisow odzwierciedlajgcych najbardziej typowe przypadki przetwarzania danych przez spdtke, gmine
i osobe fizyczng prowadzqgcq dziatalnos¢ gospodarczg, stanowig nieoceniong pomoc przy tworzeniu
wtasnej dokumentacji. Inspiruje nowatorskie podejscie do niektorych kwestii takich jak np. dekalogi
ochrony danych osobowych. Bez wagtpienia jedna z obowigzkowych pozycji.



Spis tresci:
Wstep
Rozdzial 1. Dokumentacja ochrony danych osobowych — gromadzenie informacji

Od struktury organizacyjnej
Przez przepisy branzowe
Do gotowej dokumentacji do wdrozenia

Rozdzial 2. Zakres wymaganych dokumentow

Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym przetwarzajacym dane osobowe
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

Zgloszenie zbioru danych osobowych do rejestru GIODO

Zgtoszenie abi do rejestru GIODO

Narzedzia pracy ABI

Praktyczne dokumenty dodatkowe

Rozdzial 3. Polityka bezpieczenstwa

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen

Wykaz zbiorow danych osobowych

Opis struktury zbioréw danych osobowych

Sposob przeptywu danych pomigdzy poszczegdlnymi systemami
Niezbegdne $rodki techniczne i organizacyjne

Rozdzial 4. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

Procedura nadawania i rejestrowania uprawnien w systemie informatycznym

Metody 1 $rodki uwierzytelniania uzytkownikow

Procedury rozpoczgcia, zawieszenia i1 zakofnczenia pracy w systemie informatycznym
Procedury tworzenia kopii zapasowych

Sposob, miejsce i okres przechowywania nosnikow danych 1 kopii zapasowych
Sposoby zabezpieczania systemu przed szkodliwym oprogramowaniem

Sposoby rejestracji dostgpu odbiorcéw danych w systemie informatycznym
Procedura wykonywania przegladow i konserwacji systemu informatycznego

Rozdzial 5. Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz umowy o
zachowaniu poufnosci danych

Szablon umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
Dodatkowe zapisy umowne w umowach gtownych

Listy kontrolne kierowane do ,,procesoréw” danych osobowych

Rozdzial 6. Przygotowanie wniosku o rejestracje zbioru danych w GIODO



System e-GIODO a wersja papierowa

Sekcjaod Ado D

Sekcjaod Edo F

Rozdzial 7. Przygotowanie wniosku o rejestracje ABI w GIODO

Warunki petnienia funkcji ABI
Wypehianie wniosku i zgloszenie

Rozdzial 8. Narzedzia pracy ABI

Plan sprawdzen ochrony danych osobowych
Sprawozdanie ze sprawdzenia planowego
Sprawozdanie ze sprawdzenia doraznego
Rejestr zbiorow prowadzony przez ABI

Rozdzial 9. Praktyczne dokumenty dodatkowe

Regulamin ochrony danych osobowych
Dekalogi ochrony danych osobowych W jakich sytuacjach informowa¢ ABI?

Rozdzial 10. Podsumowanie

Hierarchia dokumentéw w organizacji
Weryfikacja zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym

Zakonczenie



