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PROCEDURA INFORMOWANIA OSÓB O 

1. Cel, okoliczności i wynik stosowania:

Celem procedury jest określenie zasad informowania osób, których dane dotycz
danych osobowych oraz celu ich przetwarzania. 

Procedurę należy stosować dla każ
momencie pozyskiwania danych osobowych.

Wynikiem zastosowania procedury jest spełnienie obowi
szczególności realizacja wymagań
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporz
RODO).. 

2. Treść: 

1. Zasady rzetelnego i przejrzystego przetwarzania wymagaj
pracownik, kontrahent, osoba ubiegaj
o prowadzeniu operacji przetwarzania i o jej celach.

2. Zgodnie z art. 13 RODO Administrator powinien poda
informacje niezbędne do zapewnienia rzetelno
uwzględniając konkretne okoliczno
on obowiązany poinformować każ
uprawnionych na podstawie odrę
ZUS itp., której dane dotyczą o:
a) swojej tożsamości i danych kon

kontaktowych swojego przedstawiciela,
b) gdy ma to zastosowanie – 
c) celach przetwarzania danych osobowych, oraz podstawie prawnej przetwarzania,
d) jeżeli przetwarzanie odbywa si

interesach realizowanych przez Administratora lub przez stron
e) informacjach o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorców, je
f) informacjach o zamiarze przekazania danych osobowych do pa

międzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisj
stopnia ochrony lub w przypadku przekazania, wzmiank
zabezpieczeniach oraz o moż
danych. 

3. Poza informacjami, o których mowa w pkt. 2, podczas pozyskiwania danych osobowych 
Administrator podaje osobie, której dane dotycz
zapewnienia rzetelności i przejrzysto
a) okres, przez który dane osobowe b

ustalania tego okresu, 
b) informacje o prawie do żądania od Administratora dost

osoby, której dane dotyczą
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a tak
danych, 

c) jeżeli przetwarzanie odbywa si
wyraziła zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wi
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ci i wynik stosowania: 

ślenie zasad informowania osób, których dane dotyczą
danych osobowych oraz celu ich przetwarzania.  

ć dla każdej osoby, której dane są przetwarzane u Administratora, w 
pozyskiwania danych osobowych. 

Wynikiem zastosowania procedury jest spełnienie obowiązków wynikających z przepisów prawa, a w 
ci realizacja wymagań nałożonych na Administratora (art. 13

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

Zasady rzetelnego i przejrzystego przetwarzania wymagają, by osoba, której dane dotycz
, osoba ubiegająca się o pracę, uczestnik szkoleń

prowadzeniu operacji przetwarzania i o jej celach. 
rt. 13 RODO Administrator powinien podać osobie, której dane dotycz

dne do zapewnienia rzetelności i przejrzystości przetwarzania jej danych, 
c konkretne okoliczności i konkretny kontekst przetwarzania danych os

ć każdą osobę, z wyłączeniem przypadku przekazywania danych do 
uprawnionych na podstawie odrębnych przepisów jednostek administracji jak Urz

ą o: 
ci i danych kontaktowych oraz, gdy ma to zastosowanie, to

kontaktowych swojego przedstawiciela, 
 danych kontaktowych Inspektora Ochrony Danych,

celach przetwarzania danych osobowych, oraz podstawie prawnej przetwarzania,
przetwarzanie odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) – 

interesach realizowanych przez Administratora lub przez stronę trzecią,
informacjach o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorców, je

h o zamiarze przekazania danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji 
dzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisj

stopnia ochrony lub w przypadku przekazania, wzmiankę o odpowiednich lub wła
ieczeniach oraz o możliwościach uzyskania kopii danych lub o miejscu udost

Poza informacjami, o których mowa w pkt. 2, podczas pozyskiwania danych osobowych 
Administrator podaje osobie, której dane dotyczą, następujące inne informacje niezb

ci i przejrzystości przetwarzania: 
okres, przez który dane osobowe będą przechowywane, a gdy nie jest to mo

żądania od Administratora dostępu do danych osobowych doty
osoby, której dane dotyczą, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania lub o 
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także o prawie do przenoszenia 

eli przetwarzanie odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) tj. osoba, której dane dotycz
 na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wi

 

PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH ICH 

lenie zasad informowania osób, których dane dotyczą, o przetwarzaniu ich 

 przetwarzane u Administratora, w 

ących z przepisów prawa, a w 
onych na Administratora (art. 13 i 14 Rozporządzenia 
16/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
dzenie o ochronie danych), zwane dalej 

, by osoba, której dane dotyczą (w tym 
uczestnik szkoleń), była informowana 

 osobie, której dane dotyczą, wszelkie inne 
ści przetwarzania jej danych, 

ci i konkretny kontekst przetwarzania danych osobowych. Jest 
czeniem przypadku przekazywania danych do 

bnych przepisów jednostek administracji jak Urzędy Skarbowe, 

taktowych oraz, gdy ma to zastosowanie, tożsamość i danych 

danych kontaktowych Inspektora Ochrony Danych, 
celach przetwarzania danych osobowych, oraz podstawie prawnej przetwarzania, 

 prawnie uzasadnionych 
ę trzecią, 

informacjach o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorców, jeżeli istnieją, 
ństwa trzeciego lub organizacji 

dzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisję odpowiedniego 
 o odpowiednich lub właściwych 

ciach uzyskania kopii danych lub o miejscu udostępnienia 

Poza informacjami, o których mowa w pkt. 2, podczas pozyskiwania danych osobowych 
ce inne informacje niezbędne do 

 przechowywane, a gdy nie jest to możliwe, kryteria 

pu do danych osobowych dotyczących 
cia lub ograniczenia przetwarzania lub o 

że o prawie do przenoszenia 

. a) tj. osoba, której dane dotyczą 
 na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub większej liczbie 
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określonych celów lub art. 9 ust. 2 lit. a) tj. osoba, której dane dotycz
na przetwarzanie tych danych osobow
prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego przewiduj
może uchylić zakazu  – informacje o prawie do cofni
wpływu na zgodność z prawem
cofnięciem, 

d) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,
e) informację, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub 

warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba,
podania i jakie są ewentualne konsekwencje niepodania danych,

f) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz 
przynajmniej w tych przypadkach 
znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, której dane 
dotyczą.  

4. Jeżeli Administrator planuje przetwarza
osobowe zostały zebrane, powinien on przed t
której dane dotyczą, o tym innym celu oraz dostarczy
mowa w pkt 2 i 3. 

5. Informacje, o których mowa w pkt. 2 i 3  mo
graficznymi, które w widoczny, zrozumiały i czytelny sposób przedstawi
przetwarzania. Jeżeli znaki te są
maszynowego tzn. dane zapisane w formacie, który pozwala na swobodn

6. Celem wypełniania zasady rozliczalno
wszystkie zasady przetwarzania danych osobowych, w tym wypełnienie obowi

a. w przypadku zbierania danych od osoby ubiegaj
informacyjnego jest dostępna
Osoba ubiegająca się o pracę
klauzulą na dokumentach aplikacyjnych,

b. w przypadku zbierania danych od pracownika, osoby z któr
cywilnoprawna – klauzula obowi
dotyczą, w siedzibie Administratora i umieszczana w aktach osobowych pracownika lub razem z 
umową, 

c. w przypadku zbierania danych od pracownika obj
informacyjnego jest przestawiana pracownikowi c
w aktach osobowych pracownika,

d. w przypadku zbierania danych od osoby obj
informacyjnego jest dostę
Administratora i na stronie internetowej,

e. w przypadku zbierania danych od oferenta uczestnicz
publicznych – klauzula obowi
umieszczana w dokumentacji danego post

f. w przypadku zbierania danych od kontrahenta 
umieszczana w z prośbą o jej podpisanie wraz z zło
obowiązku informacyjnego jest dost

g. w przypadku zbierania danych od uczestników wydarze
jest przedstawiana uczestnikowi przed rejestracj
szkolenia. Podpisana klauzula jest przechowyw
danego wydarzenia. 

7. Nałożenie obowiązku udzielenia informacji nie jest jednak konieczne, je
dotyczą, dysponuje już tymi informacjami, je
przewidziane prawem, lub jeżeli poinformowanie osoby, któr
lub wymagałoby niewspółmiernie du
dużego wysiłku może zachodzić
archiwalnym w interesie publicznym, 
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lonych celów lub art. 9 ust. 2 lit. a) tj. osoba, której dane dotyczą, wyraziła wyra
na przetwarzanie tych danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba 

ństwa członkowskiego przewidują, iż osoba, której dane dotycz
informacje o prawie do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez 

ść z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej 

informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, 
, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub 

warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, której dane dotyczą, jest zobowi
 ewentualne konsekwencje niepodania danych, 

informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz 
przynajmniej w tych przypadkach – istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a tak
znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, której dane 

dministrator planuje przetwarzać dane osobowe w celu innym niż
osobowe zostały zebrane, powinien on przed takim dalszym przetwarzaniem poinformowa

, o tym innym celu oraz dostarczyć jej innych niezbędnych informacji, o których 

Informacje, o których mowa w pkt. 2 i 3  można przekazać w połączeniu ze standardowymi znak
graficznymi, które w widoczny, zrozumiały i czytelny sposób przedstawią

eli znaki te są przedstawione elektronicznie, powinny nadawa
maszynowego tzn. dane zapisane w formacie, który pozwala na swobodny odczyt przez komputer.
Celem wypełniania zasady rozliczalności tj. zdolności Administratora do wykazania, 
wszystkie zasady przetwarzania danych osobowych, w tym wypełnienie obowią

w przypadku zbierania danych od osoby ubiegającej się o pracę 
ępna na stronie WWW Administratora http://www2.wokiss.pl/rodo.html
pracę jest zobligowana do umieszczenia informacji o zapoznaniu si

 na dokumentach aplikacyjnych, 
w przypadku zbierania danych od pracownika, osoby z którą podpisana jest umowa

klauzula obowiązku informacyjnego jest podpisywana pr
, w siedzibie Administratora i umieszczana w aktach osobowych pracownika lub razem z 

w przypadku zbierania danych od pracownika objętego monitoringiem 
informacyjnego jest przestawiana pracownikowi celem jej podpisania. Klauzula umieszczana jest 
w aktach osobowych pracownika, 
w przypadku zbierania danych od osoby objętej monitoringiem 
informacyjnego jest dostępna w widocznych, wyznaczonych miejscach w siedzibie 

stronie internetowej, 
w przypadku zbierania danych od oferenta uczestniczącego w danym post

klauzula obowiązku informacyjnego jest podpisywana przez oferenta i 
umieszczana w dokumentacji danego postępowania, 

zbierania danych od kontrahenta – klauzula obowiązku informacyjnego jest 
ś ą o jej podpisanie wraz z złożonym dokumentem zamówienia. Klauzula 

zku informacyjnego jest dostępna na stronie WWW Administratora,
ych od uczestników wydarzeń – klauzula obowi

jest przedstawiana uczestnikowi przed rejestracją na wydarzenie i/lub przed przyst
. Podpisana klauzula jest przechowywana w dziale odpowiedzialnym za realizacj

zku udzielenia informacji nie jest jednak konieczne, jeż
ż tymi informacjami, jeżeli utrwalenie lub ujawnienie danych s

żeli poinformowanie osoby, której dane dotyczą
lub wymagałoby niewspółmiernie dużego wysiłku. Sytuacja braku możliwoś

e zachodzić w szczególności przypadku, gdy przetwarzanie słu
archiwalnym w interesie publicznym, celom badań naukowych lub historycznych lub celom 

 
ą, wyraziła wyraźną zgodę 

ych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba że 
ż osoba, której dane dotyczą, nie 

cia zgody w dowolnym momencie bez 
przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej 

, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub 
ą, jest zobowiązana do ich 

informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz – 
podejmowania, a także o 

znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, której dane 

 dane osobowe w celu innym niż cel, w których dane 
akim dalszym przetwarzaniem poinformować osobę, 

ędnych informacji, o których 

czeniu ze standardowymi znakami 
graficznymi, które w widoczny, zrozumiały i czytelny sposób przedstawią sens zamierzonego 

 przedstawione elektronicznie, powinny nadawać się do odczytu 
y odczyt przez komputer. 

Administratora do wykazania, że realizuje 
wszystkie zasady przetwarzania danych osobowych, w tym wypełnienie obowiązku informacyjnego: 

 o pracę – klauzula obowiązku 
http://www2.wokiss.pl/rodo.html. 

 jest zobligowana do umieszczenia informacji o zapoznaniu się z 

ą podpisana jest umowa 
zku informacyjnego jest podpisywana przez osobę, której dane 

, w siedzibie Administratora i umieszczana w aktach osobowych pracownika lub razem z 

tego monitoringiem – klauzula obowiązku 
elem jej podpisania. Klauzula umieszczana jest 

tej monitoringiem – klauzula obowiązku 
w widocznych, wyznaczonych miejscach w siedzibie 

cego w danym postępowaniu zamówień 
zku informacyjnego jest podpisywana przez oferenta i 

klauzula obowiązku informacyjnego jest 
onym dokumentem zamówienia. Klauzula 

a na stronie WWW Administratora, 
klauzula obowiązku informacyjnego 

i/lub przed przystąpieniem do 
ana w dziale odpowiedzialnym za realizację 

zku udzielenia informacji nie jest jednak konieczne, jeżeli osoba, której dane 
eli utrwalenie lub ujawnienie danych są wyraźnie 

ej dane dotyczą, okazuje się niemożliwe 
żliwości lub niewspółmiernie 

ci przypadku, gdy przetwarzanie służy celom 
 naukowych lub historycznych lub celom 
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statystycznym. Uwzględnić przy tym nale
przechowywania danych oraz wszelkie przyj

 

3. Załączniki do dokumentu: 

1. 006a – 006i Klauzule obowią
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ę ć przy tym należy liczbę osób, których dane dotycz
przechowywania danych oraz wszelkie przyjęte odpowiednie zabezpieczenia.

obowiązków informacyjnych. 

 
 osób, których dane dotyczą, okres 

te odpowiednie zabezpieczenia. 


