Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 40/2024 Starosty Tureckiego
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Turku

procedur dotyczacych bezpieczeristwa udostepnianych danych osobowych

Procedura inwentaryzacji umoéw powierzenia przetwarzania

§1.

1. Niniejsza procedura ma na celu wprowadzenie zasad inwentaryzacji uméw powierzenia

przetwarzania danych osobowych, ktére Administrator Danych Osobowych zawart z

podmiotem zewnetrznym w celu realizacji ustugi.

2. Powierzenie odbywa sie na podstawie umowy lub innego instrumentu prawnego.

§ 2.

1. Administrator decydujgc sie na powierzenie przetwarzania danych osobowych dokonuje

wyboru ustugobiorcy- podmiotu przetwarzajgcego po wczesniejszym:

1)

4)
5)

przeanalizowaniu czy korzystajgc z ustug podmiotu przetwarzajgcego, podmiot
ten zapewnia wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone powierzonych danych,
Przekazaniu i wypetnieniu przez podmiot przetwarzajacy ankiety diagnozujgce;j
gwarancje, o ktérych mowa w pkt. 1 powyzej,

zaopiniowaniu przez Inspektora Ochrony Danych powierzenia danych
osobowych

okresleniu w umowie powierzenia obowigzkdéw podmiotu przetwarzajacego
zaopiniowaniu umowy powierzenia przez radce prawnego i inspektora ochrony

danych osobowych,

2. Administrator odpowiada za kontrole przetwarzania danych osobowych, ktére zostaty

powierzone procesorowi.

§3.

1. Inwentaryzacje umow powierzenia przetwarzania przeprowadza sie nastepujacymi

metodami:
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1) ciaggta — polegajaca na biezgcym sprawdzaniu i monitorowaniu powierzenia
przetwarzania na podstawie przygotowanych przez pracownikéw Administratora
ankiet, pytan kontrolnych i rozméw z podmiotem przetwarzajgcym,

2) okresowag - polegajaca na przeprowadzeniu kontroli rzeczywistej umow
powierzenia w dniu sprawdzania - audyt

3) dorazng - przeprowadzang w miare potrzeb jednostki, np. w przypadku orzeczen
sadu, decyzji Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

4) wyrywkowa — polegajacg na ustaleniu stanu rzeczywistego np. podczas audytu
zgodnosci z RODO

2. Zaleca sie przeprowadzi¢:

1) Coroku - inwentaryzacje okresowag;

2) W razie potrzeb - inwentaryzacje dorazng oraz wyrywkowa.

3. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie zawartych
umoéw cywilnoprawnych, zarzadzen lub innych instrumentéw prawnych zwigzanych z
przekazaniem danych na zewnatrz z Rejestrem Czynnosci Przetwarzania oraz ich
faktycznag weryfikacje.

4. Inwentaryzacja ma na celu wykazanie czy pracownik merytoryczny w sposdb prawidtowy
zakwalifikowat dang umowe jako wymagajgcg zawarcia umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych czy nie wymagajacg zawarcia umowy powierzenia
przetwarzania danych.

5. Kazdy pracownik merytoryczny przed przekazaniem danej umowy do podpisu
kierownikowi jednostki zobowigzany jest poinformowac inspektora ochrony danych
osobowych o zawieranych umowach oraz uzyskac¢ opinie I0Da o koniecznos$ci zawarcia
lub nie umowy powierzenia przetwarzania danych

6. Po zinwentaryzowane umowy powierzenia wpisuje sie odpowiednig adnotacje o
inwentaryzacji do Rejestru Umoéw Powierzenia.

7. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik w sposoéb razacy nie przekazat informaciji o
zamiarze powierzenia przetwarzania danych w sytuacji, gdy w sposob oczywisty taka
sytuacja miata miejsce Inspektor Ochrony Danych zgtasza to kierownikowi jednostki,
jesli uzna, ze zaniedbanie mogto narazi¢ Administratora na kare lub inng

odpowiedzialnos$é.

§5

1. Po przeprowadzonej kontroli przedstawia sie Administratorowi protokot.
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2. W przypadku stwierdzenia brakéw podpisanej umowy - IOD rekomenduje podpisanie
umowy powierzenia przetwarzania lub przyjecia innego instrumentu prawnego.

3. W przypadku stwierdzenia, ze przekazana czynno$¢ nie stanowi powierzenia
przetwarzania, a dokonano podpisania umowy - IOD wnosi o dostosowanie sytuacji

przekazania do stanu prawnego. W takiej sytuacji informuje ADO, ze powierzenie

przetwarzania nastgpito bez jego wiedzy i zgody.

4. 10D dokonuje odpowiedniego wpisu do Rejestru Czynnosci Przetwarzania.
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