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Informacje ogólne 

Liczba godzin szkolenia: 15  

Tematyka:  

1. Wprowadzenie do RODO – 1 h 

2. Czym są dane osobowe? Omówienie pozostałych pojęć związanych z danymi 

osobowymi – 1h  

3. Podstawy prawne przetwarzania danych. Zgoda jako podstawa przetwarzania danych 

osobowych – 1h  

4.  Obowiązek informacyjny – 1h 

5. Zasady prawne przetwarzani danych osobowych – 1h  

6. Prawa osób, których dane dotyczą – 1h  

7. Dokumentacja wymagana przez RODO – 1h  

8. Środki organizacyjne i techniczne służące bezpieczeństwu danych – 1h 

9. Postępowanie w przypadku naruszenia danych osobowych – 1h  

10. Zadania Prezesa Urzędu Ochrony danych Osobowych. Sankcje za nieprzestrzeganie 

RODO – 1h.  

11.Powołanie inspektora danych osobowych – 1h  

12. Tworzenie rejestru czynności przetwarzania – 1h  

13. Ocena ryzyka wynikająca z przetwarzania danych osobowych – 1h 

14. Monitorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w organizacji -1h  

15. Podsumowanie szkolenia – 1h  
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Ogólne wskazówki prowadzenie szkolenia 

1. Przygotowanie szkolenia 

Organizacja i planowanie: 

• Zaplanuj krótkie przerwy co 1,5 godziny (zegarowe) oraz jedną dłuższą w połowie 

dnia. 

• Upewnij się, że uczestnicy otrzymali e-mail z harmonogramem, linkiem do 

platformy, instrukcjami technicznymi i materiałami wstępnymi. 

• Przygotuj rezerwowy plan na wypadek problemów technicznych, np. dodatkowe 

linki do innego narzędzia online. 

• Ustal reguły uczestnictwa: czy kamery mają być włączone, jak zadawać pytania, 

czy używać czatu. 

Materiały szkoleniowe: 

• Opracuj materiały w formie cyfrowej, przystosowane do wyświetlania na ekranie 

(np. duże fonty, schematy, interaktywne elementy). 

• Udostępnij uczestnikom materiały przed szkoleniem, aby mogli się przygotować. 

• Przygotuj zestawy ćwiczeń, quizów lub zadań dostosowanych do formatu online.  

Przygotowanie techniczne: 

• Sprawdź platformę online pod kątem funkcjonalności, takich jak dzielenie ekranu, 

breakout rooms, ankiety. 

• Upewnij się, że sprzęt (kamera, mikrofon) działa poprawnie i masz stabilne 

połączenie internetowe. 

• Przygotuj środowisko pracy – dobre oświetlenie, ciche miejsce, uporządkowane 

tło, ewentualnie wirtualny background. 

Tworzenie planu interakcji: 
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• Zaplanuj różnorodne formy interakcji: ankiety, quizy, pytania na czacie, breakout 

rooms do pracy grupowej. 

• Przygotuj pytania do dyskusji związane z praktycznymi przykładami, które będą 

angażować uczestników. 

• Określ, jak będziesz reagować na pytania uczestników (np. w czasie rzeczywistym, 

po prezentacji). 

2. W trakcie szkolenia 

Rozpoczęcie szkolenia: 

• Zaloguj się na platformę 15 minut przed rozpoczęciem, aby powitać uczestników i 

sprawdzić obecność. 

• Rozpocznij od przedstawienia siebie, celów szkolenia oraz zasad uczestnictwa, 

np. „Podnoście rękę wirtualną” lub „Piszcie na czacie”. 

• Upewnij się, że wszyscy uczestnicy mają dostęp do materiałów i linków.  

Metody prowadzenia: 

• Używaj różnych narzędzi dostępnych na platformie online, np. udostępniania 

ekranu, tablic interaktywnych, ankiet. 

• Stosuj krótkie bloki tematyczne (maksymalnie 20–30 minut), przeplatane 

pytaniami lub zadaniami praktycznymi. 

• Regularnie podsumowuj informacje, aby uczestnicy mieli jasny obraz omawianych 

zagadnień. 

Podtrzymywanie uwagi: 

• Używaj wizualnych elementów w prezentacjach (grafiki, wykresy, animacje) dla 

lepszej percepcji. 

• Zadawaj pytania otwarte lub quizy na żywo, aby zaangażować uczestników. 

• Wprowadzaj zmiany tempa i aktywności co 20 minut, aby utrzymać uwagę grupy. 
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Dbanie o komfort uczestników: 

• Informuj o zbliżających się przerwach i przypominaj o zasadach efektywnej pracy 

zdalnej.  

• Zachęcaj do aktywności, ale nie zmuszaj uczestników do włączania kamer, jeśli 

tego nie chcą. 

• Pozwól na anonimowe zadawanie pytań, aby zredukować ewentualny stres 

uczestników. 

Techniczne aspekty: 

• Monitoruj czat i odpowiadaj na pytania uczestników w czasie rzeczywistym lub w 

wyznaczonym momencie. 

• Jeśli zauważysz problemy techniczne u uczestnika, zaproponuj rozwiązanie lub 

wsparcie techniczne. 

• Korzystaj z funkcji nagrywania szkolenia, jeśli jest to uzgodnione z uczestnikami, 

aby mogli wrócić do treści. 

3. Zakończenie szkolenia 

Podsumowanie treści: 

• Przeprowadź krótkie podsumowanie najważniejszych punktów każdego tematu. 

• Poproś uczestników o dzielenie się refleksjami i pytaniami na koniec szkolenia. 

• Podkreśl, jakie praktyczne kroki mogą podjąć uczestnicy po zakończeniu zajęć. 

Materiały poszkoleniowe: 

• Wyślij uczestnikom cyfrowe wersje materiałów, np. prezentacji, checklist, 

nagrania (jeśli dostępne). 

• Udostępnij dodatkowe materiały edukacyjne, np. linki do artykułów, dokumentów 

lub szablonów. 

• Przekaż listę narzędzi lub oprogramowania omawianego podczas szkolenia. 
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Ewaluacja szkolenia: 

• Przeprowadź krótką ankietę online, pytając o jakość szkolenia, przydatność 

materiałów i wrażenia uczestników. 

• Zaproś uczestników do podzielenia się opiniami na temat formatu i treści 

szkolenia. 

• Poproś o sugestie dotyczące przyszłych tematów lub usprawnień. 

Po szkoleniu: 

• Podziękuj uczestnikom za udział i przypomnij o możliwości kontaktu w razie 

dodatkowych pytań. 

• Przekaż informacje o kolejnych szkoleniach lub możliwościach dalszego rozwoju. 

• Zapisz swoje wnioski z przebiegu szkolenia, aby wprowadzić ewentualne 

usprawnienia w przyszłości. 
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Temat nr 1 – Wprowadzenie do RODO 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Dlaczego wprowadzone zostało RODO? 

RODO (Rozporządzenie o Ochronie Danych Osobowych) zostało wprowadzone, aby: 

• Ujednolicić przepisy dotyczące ochrony danych osobowych w całej Unii 

Europejskiej, co ułatwia funkcjonowanie rynku wewnętrznego i wspiera swobodny 

przepływ danych. 

• Zwiększyć ochronę prywatności osób fizycznych, reagując na dynamiczny 

rozwój technologii, cyfryzację i globalizację, które znacząco zwiększyły ryzyka 

związane z przetwarzaniem danych osobowych. 

• Wzmocnić prawa obywateli UE w zakresie kontroli nad swoimi danymi, 

wprowadzając m.in. prawo do bycia zapomnianym, prawo do przenoszenia 

danych czy bardziej szczegółowe obowiązki informacyjne dla administratorów. 

• Zwiększyć odpowiedzialność administratorów i procesorów danych poprzez 

wprowadzenie zasady rozliczalności oraz wymóg stosowania środków ochrony 

danych od momentu projektowania (privacy by design) i domyślnie (privacy by 

default). 

• Zapewnić skuteczniejsze egzekwowanie przepisów, m.in. poprzez 

wprowadzenie wysokich kar finansowych za naruszenia przepisów. 

2. RODO jako rozporządzenie unijne – jakie są tego konsekwencje w stosowaniu 

przepisów? 

Jako rozporządzenie unijne RODO: 

• Ma bezpośrednie zastosowanie we wszystkich państwach członkowskich UE, co 

oznacza, że nie wymaga implementacji do prawa krajowego – przepisy obowiązują 

wprost. 
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• Zapewnia jednolite przepisy we wszystkich państwach UE, eliminując 

rozbieżności wynikające z wcześniejszych przepisów krajowych. 

• Ma nadrzędny charakter w stosunku do prawa krajowego – państwa 

członkowskie mogą przyjąć przepisy szczegółowe jedynie w zakresie 

dopuszczonym przez RODO. 

• Gwarantuje jednolitą ochronę danych osobowych w całej UE, co wspiera 

swobodny przepływ danych między państwami członkowskimi. 

3. RODO – jak jest zbudowane? Co regulują poszczególne rozdziały? Czy są motywy 

RODO i jaką rolę pełnią w stosowaniu przepisów RODO? 

Struktura RODO: 

• Motywy (173 punkty): Wstępne objaśnienia celu, zasad i kontekstu przepisów. 

Motywy pomagają w interpretacji i stosowaniu przepisów RODO. 

• Rozdziały: 

1. Przepisy ogólne – Definicje, zakres stosowania, kluczowe zasady ochrony 

danych. 

2. Zasady przetwarzania danych osobowych – Legalność, przejrzystość, 

minimalizacja, rozliczalność. 

3. Prawa osoby, której dane dotyczą – Dostęp, sprostowanie, usunięcie 

danych (prawo do bycia zapomnianym), sprzeciw. 

4. Obowiązki administratora i procesora – M.in. rejestry czynności 

przetwarzania, DPIA, współpraca z organami nadzorczymi. 

5. Przekazywanie danych do państw trzecich – Warunki i mechanizmy 

transferu danych poza UE. 

6. Organy nadzorcze i ich współpraca – Kompetencje, zasady współpracy w 

ramach UE. 
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7. Środki ochrony prawnej, odpowiedzialność i sankcje – Prawo do skargi, 

odpowiedzialność finansowa, kary. 

8. Przepisy końcowe – Wejście w życie, zakres stosowania. 

Rola motywów RODO: 

• Ułatwiają interpretację przepisów, wskazując na ich kontekst i cel. 

• Są pomocne przy rozstrzyganiu wątpliwości prawnych i analizowaniu przypadków 

nieoczywistych. 

4. Czy przepisy krajowe mogą modyfikować RODO? Jaki jest zakres dopuszczalnych 

zmian? 

RODO pozwala na pewne dostosowania krajowe w ściśle określonym zakresie: 

• Specjalne kategorie danych – Państwa członkowskie mogą określić dodatkowe 

warunki przetwarzania, np. w zakresie ochrony zdrowia czy danych 

biometrycznych. 

• Zatrudnienie – Państwa mogą doprecyzować zasady przetwarzania danych 

pracowników w kontekście stosunku pracy. 

• Prawo dostępu do dokumentów urzędowych – Państwa mogą regulować sposób 

dostępu w kontekście ochrony danych osobowych. 

• Dane dotyczące dzieci – Państwa członkowskie mogą określić wiek zgody dziecka 

na przetwarzanie danych w usługach internetowych (od 13 do 16 lat). 

• Przepisy szczególne dla sektora publicznego – Kraje UE mogą określać, jak 

RODO stosuje się w administracji publicznej. 

Modyfikacje te nie mogą jednak naruszać podstawowych zasad RODO ani zmniejszać 

poziomu ochrony danych osobowych. 

5. Polska ustawa o ochronie danych osobowych – co reguluje? 

Polska ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych: 
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• Dostosowuje polski system prawny do przepisów RODO. 

• Reguluje funkcjonowanie Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 

(PUODO): 

o Kompetencje, tryb działania, zasady prowadzenia postępowań. 

• Wprowadza przepisy szczególne: 

o W zakresie przetwarzania danych w zatrudnieniu (np. monitoring 

pracowników). 

o W kontekście zabezpieczenia narodowego zasobu archiwalnego. 

o Dotyczące funkcjonowania IOD (Inspektorów Ochrony Danych). 

• Reguluje zasady odpowiedzialności karnej za naruszenia ochrony danych 

osobowych w szczególnych przypadkach. 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej.  

  



 

 

Projekt: 
„Oferta uczelni dla transformacji 

energetycznej w Małopolsce Zachodniej” 
Nr projektu: 

FERS.01.05-IP.08-0452/23 
Okres realizacji projektu:  
01.09.2024 – 31.08.2026 

 

 

Temat nr 2 – Czym są dane osobowe? Omówienie pozostałych pojęć 

związanych z danymi osobowymi 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Czym są dane osobowe? Czy opinia lub ocena może być daną osobową? 

Definicja: Dane osobowe to wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do 

zidentyfikowania osobie fizycznej (art. 4 pkt 1 RODO). 

Przykład: 

• Opinia o pracowniku zawarta w jego ocenie rocznej może być daną osobową, jeśli 

pozwala na identyfikację osoby (np. "Jan Kowalski wykazuje duże zaangażowanie 

w pracę zespołu"). 

• Posłuż się przykładami z wytycznych Grupy Roboczej Art. 29.  

Pytanie do uczestników: Czy opinia "nauczyciel matematyki w klasie 2A ma świetne 

wyniki" jest daną osobową? Odpowiedź: Tak, jeśli w danym środowisku można łatwo 

ustalić tożsamość nauczyciela. 

2. Wpływ kontekstu przetwarzania na pojęcie danych osobowych? 

Wyjaśnienie: Kontekst przetwarzania może wpływać na to, czy dana informacja 

uznawana jest za osobową. Informacja, która w jednym przypadku nie pozwala na 

identyfikację, w innym może być wystarczająca do identyfikacji. 

Przykład: Numer identyfikacyjny pracownika w firmie X jest daną osobową, jeśli ktoś w 

firmie ma dostęp do systemu łączącego numer z nazwiskiem. W innym przypadku, jeśli 

numer nie pozwala na identyfikację (np. w anonimowym badaniu), nie jest daną osobową. 

3. Kiedy mamy do czynienia z osobą zidentyfikowaną, a kiedy z osobą możliwą do 

zidentyfikowania? 

Definicja: 
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• Osoba zidentyfikowana: tożsamość jest określona (np. "Anna Nowak, zam. ul. 

Lipowa 3"). 

• Osoba możliwa do zidentyfikowania: można ustalić tożsamość osoby przy użyciu 

dostępnych środków (np. "student o numerze indeksu 12345"). 

Przykład: Zdjęcie z widoczną twarzą osoby to dane osobowe, ponieważ można ustalić 

tożsamość. Zdjęcie dłoni osoby nie jest daną osobową, chyba że istnieją inne dane 

umożliwiające powiązanie jej z konkretną osobą. 

4. Kiedy stosowanie przepisów RODO jest ograniczone lub wyłączone? 

Wyłączenia: 

• Dane przetwarzane przez osobę fizyczną w celach osobistych (np. tworzenie listy 

kontaktów w telefonie). 

• Działalność nieobjęta zakresem prawa UE, np. bezpieczeństwo narodowe. 

Przykład: 

• Prowadzenie rodzinnego albumu fotograficznego nie podlega przepisom RODO. 

• Przechowywanie danych klientów w małej firmie usługowej już podlega RODO. 

5. Jakie są inne podstawowe pojęcia należy znać, aby efektywnie stosować przepisy 

RODO? 

a. Przetwarzanie: Każda operacja na danych osobowych, np. zbieranie, 

przechowywanie, usuwanie. 

Przykład: Firma przechowująca CV kandydatów na stanowisko dokonuje przetwarzania 

danych osobowych. 

b. Administrator: Podmiot decydujący o celach i środkach przetwarzania danych. 

Przykład: Szkoła przetwarzająca dane uczniów jest administratorem tych danych. 

c. Zbiór danych: Każdy uporządkowany zestaw danych osobowych. 

Przykład: Lista klientów w arkuszu kalkulacyjnym to zbiór danych. 
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d. Współadministrowanie danymi: Sytuacja, gdy dwa lub więcej podmiotów wspólnie 

ustalają cele i sposoby przetwarzania danych. 

Przykład: Organizatorzy wydarzenia (np. urząd miasta i fundacja) współadministrowanie 

danymi uczestników. 

e. Odbiorca danych: Podmiot, któremu dane są ujawniane. 

Przykład: Firma kurierska, która otrzymuje dane klienta sklepu internetowego. 

f. Procesor (Podmiot przetwarzający): Podmiot przetwarzający dane w imieniu 

administratora. 

Przykład: Zewnętrzna księgowość przetwarzająca dane pracowników firmy. 

g. Profilowanie: Automatyczne przetwarzanie danych w celu oceny określonych cech 

osoby. 

Przykład: System oceniający ryzyko kredytowe klientów banku. 

h. Pseudonimizacja: Przekształcenie danych tak, by uniemożliwić przypisanie ich 

konkretnej osobie bez użycia dodatkowych informacji. 

Przykład: Identyfikator pacjenta w badaniu klinicznym. 

i. Anonimizacja: Nieodwracalne przekształcenie danych tak, by niemożliwe było 

ustalenie tożsamości osoby. 

Przykład: Zbiór statystyczny zawierający wyłącznie liczby bez odniesienia do osób. 

j. Podmiot wiodący: Organ nadzorczy odpowiedzialny za współpracę w przypadku 

transgranicznego przetwarzania danych. 

Przykład: PUODO jako podmiot wiodący dla polskiej firmy działającej na terenie UE. 

k. Kontekst przetwarzania: Okoliczności i cele, w jakich dane są przetwarzane. 

Przykład: Dane zbierane w celu wysyłki newslettera a dane zbierane dla celów rekrutacji. 

Ćwiczenia dla uczestników: 
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• Analiza przykładów: Czy numer identyfikacyjny klienta w sklepie internetowym 

jest daną osobową? Czy zdjęcie zamazanej twarzy to dane osobowe? 

• Dyskusja: Jak wprowadzenie RODO wpłynęło na ochronę danych w Waszej 

organizacji? 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz analizą przykładów różnych kategorii danych osobowych.  
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Temat nr 3 – Podstawy prawne przetwarzania danych. Zgoda jako 

podstawa przetwarzania danych osobowych 

Cel zajęć: 

Uczestnicy zrozumieją, co oznacza legalność przetwarzania danych osobowych, poznają 

zasady przetwarzania danych oraz warunki uznania zgody za podstawę przetwarzania. 

Zajęcia dostarczą praktycznych przykładów na podstawie decyzji Prezesa UODO. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Co oznacza pojęcie legalności przetwarzania danych osobowych? 

Definicja legalności przetwarzania: Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a RODO przetwarzanie 

danych osobowych musi być zgodne z prawem, rzetelne i przejrzyste. Administrator 

danych musi wskazać jedną z podstaw prawnych wymienionych w art. 6 RODO (np. 

zgoda, obowiązek prawny, umowa). 

Przykład z praktyki: 

• Legalne przetwarzanie: Pracodawca przetwarza dane pracownika w celu 

realizacji obowiązków wynikających z Kodeksu pracy. 

• Nielegalne przetwarzanie: Firma marketingowa wysyła newsletter bez zgody 

odbiorców. 

2. Jakie są zasady przetwarzania danych osobowych? 

RODO definiuje 7 zasad przetwarzania danych osobowych: 

1. Zasada zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości (art. 5 ust. 1 lit. a 

RODO). 

2. Zasada ograniczenia celu (art. 5 ust. 1 lit. b RODO). 

3. Zasada minimalizacji danych (art. 5 ust. 1 lit. c RODO). 
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4. Zasada prawidłowości danych (art. 5 ust. 1 lit. d RODO). 

5. Zasada ograniczenia przechowywania danych (art. 5 ust. 1 lit. e RODO). 

6. Zasada integralności i poufności (art. 5 ust. 1 lit. f RODO). 

7. Zasada rozliczalności (art. 5 ust. 2 RODO). 

Przykład: 

• Zasada minimalizacji danych: W rejestracji na wydarzenie wystarczy podać imię, 

nazwisko i e-mail. Prośba o podanie PESEL-u byłaby zbędna. 

Przykład decyzji Prezesa UODO na brak legalności przetwarzania danych 

osobowych.  

3. Do czego w praktyce sprowadza się stosowanie poszczególnych zasad? 

Omówienie praktyczne: 

• Zasada zgodności z prawem: Weryfikacja podstawy prawnej przed rozpoczęciem 

przetwarzania danych. 

• Zasada ograniczenia celu: Dane zebrane na potrzeby rekrutacji nie mogą być 

używane w celach marketingowych. 

• Zasada minimalizacji danych: Należy zbierać tylko te dane, które są niezbędne. 

• Zasada integralności i poufności: Wdrożenie zabezpieczeń (np. szyfrowania) w 

celu ochrony danych. 

Przykład z decyzji Prezesa UODO na naruszenie zasad przetwarzania danych 

osobowych.  

4. Jakie są warunki uznania zgody za podstawę przetwarzania danych?  

Warunki zgody (art. 7 RODO): 

1. Zgoda musi być dobrowolna. 

2. Zgoda musi być konkretna. 
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3. Zgoda musi być świadoma. 

4. Zgoda musi być jednoznaczna. 

Wycofanie zgody: Osoba, której dane dotyczą, może wycofać zgodę w dowolnym 

momencie (art. 7 ust. 3 RODO). 

Przykład: 

• Prawidłowa zgoda: Klient sklepu internetowego zgadza się na otrzymywanie 

newslettera poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola. 

• Nieprawidłowa zgoda: Domyślnie zaznaczone pole zgody na przetwarzanie 

danych. 

Przykład z decyzji Prezesa UODO obrazujący przetwarzanie danych bez zgody lub 

wadliwie wyrażonej zgody.  

5. Czy organy administracji publicznej mogą przetwarzać dane osobowe na 

podstawie zgody? 

Wyjaśnienie: Organy publiczne mogą przetwarzać dane na podstawie zgody w 

ograniczonym zakresie, ale nie mogą opierać przetwarzania na art. 6 ust. 1 lit. f (prawnie 

uzasadniony interes). 

Przykłady: 

• Tak: Formularz urzędowy przewiduje podanie numeru telefonu (zgoda na kontakt). 

• Nie: Obowiązkowe zgromadzenie danych wynikających z przepisów prawa nie 

może opierać się na zgodzie. 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz analizą decyzji Prezesa UODO, w których orzeka o legalności 

przetwarzania danych osobowych.  

Ćwiczenia praktyczne: 



 

 

Projekt: 
„Oferta uczelni dla transformacji 

energetycznej w Małopolsce Zachodniej” 
Nr projektu: 

FERS.01.05-IP.08-0452/23 
Okres realizacji projektu:  
01.09.2024 – 31.08.2026 

 

 

• Analiza zgody: Czy w danym przykładzie zgoda jest zgodna z RODO? 

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni zrozumieć: 

1. Jakie są podstawy legalności przetwarzania danych. 

2. Kiedy i w jaki sposób stosować zgodę jako podstawę prawną. 

3. Jakie są praktyczne konsekwencje naruszenia zasad RODO. 
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Temat nr 4 – Obowiązek informacyjny 

Cel:  

Zapoznanie uczestników z obowiązkiem informacyjnym wynikającym z RODO, zasadami 

jego realizacji, wyjątkami oraz najczęściej popełnianymi błędami. Uczestnicy nauczą się, 

jak prawidłowo sporządzać klauzule informacyjne i kiedy je aktualizować. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Czemu służy obowiązek informacyjny? 

Definicja i cel: Obowiązek informacyjny służy zapewnieniu transparentności 

przetwarzania danych osobowych. Osoby, których dane dotyczą, muszą być świadome: 

• Kto i w jakim celu przetwarza ich dane. 

• Jakie prawa im przysługują. 

• Jak mogą z tych praw skorzystać. 

Przykład: 

• Klauzula informacyjna na stronie internetowej umożliwia użytkownikom 

dowiedzenie się, kto jest administratorem ich danych i jakie dane są przetwarzane. 

2. Jak realizować obowiązek informacyjny w zależności od sposobu zbierania danych 

osobowych? 

Sytuacje przetwarzania danych: 

1. Dane zbierane bezpośrednio od osoby, której dotyczą: 

o Obowiązek informacyjny należy spełnić w momencie zbierania danych (art. 

13 RODO). 

o Przykład: Formularz zgłoszeniowy na wydarzenie. 

2. Dane pozyskane w sposób pośredni: 
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o Informacje należy przekazać w rozsądnym terminie, najpóźniej w ciągu 

miesiąca (art. 14 RODO). 

o Przykład: Uzyskanie danych z publicznego rejestru. 

3. Jakie są obowiązkowe elementy obowiązku informacyjnego? 

Wymagane elementy klauzuli informacyjnej: 

• Dane administratora (art. 13 ust. 1 lit. a RODO). 

• Cele i podstawy prawne przetwarzania danych (art. 13 ust. 1 lit. c RODO). 

• Kategorie przetwarzanych danych (art. 14 ust. 1 lit. d RODO). 

• Odbiorcy danych lub kategorie odbiorców (art. 13 ust. 1 lit. e RODO). 

• Informacje o przekazaniu danych do państw trzecich (art. 13 ust. 1 lit. f RODO). 

• Okres przechowywania danych (art. 13 ust. 2 lit. a RODO). 

• Prawa osoby, której dane dotyczą (art. 13 ust. 2 lit. b RODO). 

• Prawo wniesienia skargi do PUODO (art. 13 ust. 2 lit. d RODO). 

• Informacje o zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu (jeśli 

dotyczy). 

Przykład: 

• Prosta klauzula informacyjna na formularzu urzędowym.  

4. Kiedy nie trzeba realizować obowiązku informacyjnego? 

Wyjątki (art. 13 i 14 RODO): 

• Osoba już posiada informacje. 

• Przekazanie informacji wymagałoby niewspółmiernego wysiłku (art. 14 ust. 5 lit. 

b). 

• Dane są przetwarzane wyłącznie do celów archiwalnych, naukowych, 

historycznych lub statystycznych. 
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• Obowiązek jest wyłączony przepisami prawa. 

Przykład: 

• Urząd gminy przetwarza dane mieszkańców na podstawie ustawowego obowiązku 

— w takich przypadkach często obowiązek informacyjny nie musi być ponawiany. 

5. Kiedy i jak aktualizować obowiązek informacyjny? 

Kiedy aktualizować: 

• Zmiana administratora. 

• Zmiana celu przetwarzania danych. 

• Rozszerzenie zakresu przetwarzania danych. 

Jak aktualizować: 

• Przekazać zaktualizowane informacje bezpośrednio do osób, których dane 

dotyczą. 

• Opublikować nową klauzulę informacyjną na stronie internetowej. 

6. Jakie są najczęściej popełniane błędy przy realizacji obowiązku informacyjnego? 

Błędy: 

• Nieprawidłowe oznaczenie administratora 

• Metoda kopiuj – wklej 

• Niedostosowanie treści do odbiorcy 

• Niedziałające linki 

• Podpisy i checkboxy 

• Brak elementów obligatoryjnych 

• Informowanie tylko wybranych grup 

Przykład z praktyki: 
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• Przykład decyzji Prezesa UODO, w której orzeka o stosowaniu wadliwej klauzuli 

informacyjnej 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz analizą decyzji Prezesa UODO, w których o braku lub niewłaściwej 

realizacji obowiązku informacyjnego. 

Ćwiczenia praktyczne: 

• Uczestnicy opracowują poprawną klauzulę informacyjną na podstawie wybranego 

scenariusza.  

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni zrozumieć: 

1. Jakie są cele i zasady realizacji obowiązku informacyjnego. 

2. Jakie elementy powinna zawierać klauzula informacyjna. 

3. Jak unikać błędów w realizacji obowiązku informacyjnego. 

4. Jak dostosowywać klauzule do zmieniających się okoliczności. 
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Temat nr 5 - Zasady prawne przetwarzania danych osobowych 

Cel:  

Zapoznanie uczestników z zasadami prawnymi przetwarzania danych osobowych, ich 

znaczeniem i sposobami praktycznego zastosowania. Uczestnicy nauczą się 

rozpoznawać naruszenia zasad i opracowywać poprawne klauzule informacyjne zgodne 

z wymogami RODO. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Jakie są zasady prawne przetwarzania danych osobowych? 

• Zasada zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości: przetwarzanie danych 

musi odbywać się zgodnie z obowiązującymi przepisami, uczciwie i w sposób 

przejrzysty dla osoby, której dane dotyczą. 

• Zasada celowości: dane osobowe mogą być zbierane tylko w konkretnych, 

wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach. 

• Zasada minimalizacji danych: przetwarzane dane muszą być adekwatne, 

stosowne i ograniczone do niezbędnego minimum. 

• Zasada prawidłowości: dane muszą być poprawne i aktualizowane w razie 

potrzeby. 

• Zasada ograniczenia przechowywania: dane mogą być przechowywane tylko tak 

długo, jak jest to konieczne do realizacji celu przetwarzania. 

• Zasada integralności i poufności: dane muszą być przetwarzane w sposób 

zapewniający ich bezpieczeństwo. 

• Zasada rozliczalności: administrator danych musi być w stanie wykazać zgodność 

przetwarzania z przepisami RODO. 

2. Jakie są najczęstsze powody naruszenia tych zasad? 



 

 

Projekt: 
„Oferta uczelni dla transformacji 

energetycznej w Małopolsce Zachodniej” 
Nr projektu: 

FERS.01.05-IP.08-0452/23 
Okres realizacji projektu:  
01.09.2024 – 31.08.2026 

 

 

• Brak odpowiednich podstaw prawnych do przetwarzania danych. 

• Przetwarzanie danych wykraczające poza określony cel. 

• Zbieranie zbyt dużej ilości danych w stosunku do celu ich przetwarzania. 

• Nieaktualizowanie lub brak weryfikacji poprawności danych. 

• Nieprzestrzeganie zasad bezpieczeństwa danych, np. brak odpowiednich 

zabezpieczeń technicznych. 

• Brak realizacji obowiązku informacyjnego wobec osób, których dane dotyczą. 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz analiza przypadków naruszenia zasad przetwarzania danych 

osobowych.  

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni zrozumieć: 

1. Znać i rozumieć kluczowe zasady przetwarzania danych osobowych wynikające z 

RODO. 

2. Potrafić rozpoznać sytuacje naruszenia zasad i określić ich przyczyny. 

3. Umieć opracować poprawną klauzulę informacyjną zgodną z wymogami RODO. 

4. Być świadomymi potencjalnych konsekwencji nieprzestrzegania zasad ochrony 

danych osobowych. 
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Temat nr 6 - Prawa osób, których dane dotyczą 

Cel:  

Zapoznanie uczestników z prawami przysługującymi osobom, których dane osobowe są 

przetwarzane, sytuacjami potencjalnego naruszenia tych praw oraz procedurą obsługi 

skarg i wniosków związanych z ochroną danych. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Jakie prawa przysługują osobom, których dane przetwarzamy?  

• Prawo do informacji: Osoba ma prawo wiedzieć, jakie dane są przetwarzane, w 

jakim celu i na jakiej podstawie. 

• Prawo dostępu do danych: Możliwość uzyskania kopii swoich danych osobowych 

oraz szczegółów dotyczących ich przetwarzania. 

• Prawo do sprostowania: Prawo żądania poprawienia błędnych lub nieaktualnych 

danych. 

• Prawo do usunięcia („prawo do bycia zapomnianym”): Możliwość żądania 

usunięcia danych, jeśli nie są już potrzebne lub przetwarzanie odbywa się bez 

odpowiedniej podstawy prawnej. 

• Prawo do ograniczenia przetwarzania: Prawo do żądania czasowego wstrzymania 

przetwarzania danych. 

• Prawo do przenoszenia danych: Możliwość otrzymania danych w formacie 

umożliwiającym ich przekazanie innemu administratorowi. 

• Prawo sprzeciwu: Prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych w celach 

marketingowych lub na podstawie uzasadnionego interesu administratora. 

• Prawo do niepodlegania zautomatyzowanym decyzjom: Osoba ma prawo nie 

podlegać decyzjom podejmowanym wyłącznie na podstawie zautomatyzowanego 

przetwarzania, w tym profilowania. 
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2. W jakich sytuacjach dochodzi do naruszenia tych praw? 

• Brak odpowiedzi na żądania osób, których dane dotyczą. 

• Przetwarzanie danych bez podstawy prawnej lub w sposób wykraczający poza 

określony cel. 

• Nieudostępnienie informacji o przetwarzaniu danych. 

• Odmowa dostępu do danych bez uzasadnionej podstawy. 

• Niewłaściwe zabezpieczenie danych, prowadzące do ich wycieku lub utraty. 

3. Jak postąpić ze skargą/wnioskiem osoby, której dane przetwarzamy?  

• Rejestracja wniosku/skargi: Wprowadzenie jej do odpowiedniego rejestru 

organizacji. 

• Weryfikacja treści: Sprawdzenie, czego dotyczy wniosek (np. prawo dostępu, 

sprostowania, usunięcia). 

• Komunikacja: Poinformowanie osoby o przyjęciu zgłoszenia i przewidywanym 

terminie realizacji (maksymalnie 30 dni zgodnie z RODO). 

• Analiza zasadności: Ustalenie czy żądanie może być spełnione oraz 

poinformowanie o ewentualnych ograniczeniach. 

• Realizacja wniosku: Wdrożenie zmian, usunięcie danych lub udostępnienie kopii 

danych. 

• Dokumentacja: Zachowanie dokumentacji związanej z obsługą wniosku. 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej.  

Ćwiczenia praktyczne: 

Opracowanie odpowiedzi na przykładowy wniosek osoby, której dane dotyczą (np. 

żądanie dostępu do danych lub ich sprostowania). 
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Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni zrozumieć: 

1. Rozumieć zakres praw przysługujących osobom, których dane są przetwarzane. 

2. Potrafić identyfikować naruszenia tych praw i ich konsekwencje. 

3. Umieć przeprowadzić prawidłową procedurę obsługi skarg i wniosków dotyczących 

ochrony danych osobowych. 
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Temat nr 7 - Dokumentacja wymagana przez RODO 

Cel:  

Zapoznanie uczestników z dokumentacją, jaką każda organizacja przetwarzająca dane 

osobowe powinna wdrożyć i prowadzić w celu zapewnienia zgodności z RODO. 

Uczestnicy nauczą się, jakie procedury i dokumenty są niezbędne oraz jak je opracować i 

stosować w praktyce. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Czy RODO wymaga posiadania w organizacji określonych procedur? 

Omówienie: RODO nie narzuca szczegółowych wzorów dokumentacji, ale wymaga, aby 

organizacje posiadały odpowiednie procedury i dokumenty potwierdzające zgodność z 

przepisami. Przykłady: 

• Procedury ochrony danych. 

• Polityki prywatności. 

• Rejestry czynności przetwarzania. 

2. Czym jest rejestr czynności przetwarzania? 

Definicja i zastosowanie: Rejestr czynności przetwarzania to podstawowy dokument 

wymagany od administratorów i procesorów danych, zawierający opis działań 

związanych z przetwarzaniem danych. 

Elementy rejestru: 

• Nazwa i dane administratora. 

• Cele przetwarzania. 

• Kategorie osób, których dane dotyczą. 

• Kategorie danych osobowych. 
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• Odbiorcy danych. 

• Okres przechowywania danych. 

• Zabezpieczenia techniczne i organizacyjne. 

Przykład: 

• Rejestr przetwarzania danych klientów w przykładowej organizacji 

3. Czym jest polityka ochrony danych osobowych? 

Definicja: Dokument wewnętrzny określający zasady i procedury ochrony danych 

osobowych w organizacji. 

Przykładowe elementy: 

• Zasady dostępu do danych. 

• Zarządzanie naruszeniami ochrony danych. 

• Szkolenia pracowników. 

4. Jakie elementy posiada zgoda na przetwarzanie danych? 

Zasady dotyczące zgody: 

• Zgoda musi być dobrowolna, konkretna, świadoma i jednoznaczna. 

• Musi wskazywać cel przetwarzania danych. 

• Powinna informować o prawie do wycofania zgody. 

Przykład: 

• Zgoda na przesyłanie newslettera. 

5. Czym jest umowa powierzenia danych osobowych? 

Definicja i zastosowanie: Umowa zawierana między administratorem a procesorem, 

regulująca zasady przetwarzania danych przez procesora. 

Elementy umowy: 
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• Zakres i cel przetwarzania danych. 

• Obowiązki procesora. 

• Zasady ochrony danych. 

Przykład: 

• Umowa powierzenia przetwarzania danych z firmą świadczącą usługi księgowe. 

6. Czym są klauzule informacyjne i polityki prywatności?  

Klauzule informacyjne: 

• Krótkie informacje przekazywane osobom, których dane dotyczą, zgodnie z art. 13 

i 14 RODO. 

Polityki prywatności: 

• Rozszerzone dokumenty publikowane na stronach internetowych. 

7. Czy trzeba prowadzić rejestr naruszeń danych osobowych? 

Cel rejestru: Rejestr dokumentujący naruszenia ochrony danych, w tym: 

• Charakter naruszenia. 

• Kategorie danych objętych naruszeniem. 

• Podjęte działania naprawcze. 

Przykład: 

• Naruszenie polegające na nieautoryzowanym dostępie do danych klientów. 

8. Czy konieczna jest procedura realizacji praw osób, których dane dotyczą? 

Omówienie: Organizacja powinna mieć procedurę umożliwiającą skuteczne 

realizowanie praw, takich jak: 

• Prawo dostępu do danych. 

• Prawo do sprostowania. 
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• Prawo do usunięcia danych. 

9. Jakie są warunki wydawania upoważnień do przetwarzania danych osobowych i 

czy trzeba prowadzić ich rejestr? 

Upoważnienia: 

• Każdy pracownik przetwarzający dane osobowe musi posiadać pisemne 

upoważnienie. 

• Organizacja powinna prowadzić rejestr upoważnień. 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej  

oraz analizą wybranej dokumentacji związanej z przetwarzaniem danych osobowych. 

Podsumowanie 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni zrozumieć: 

1. Jakie dokumenty są wymagane przez RODO. 

2. Jak prawidłowo opracować i prowadzić dokumentację RODO. 

3. Jak unikać najczęstszych błędów w dokumentacji. 
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Temat nr 8 - Środki organizacyjne i techniczne służące 

bezpieczeństwu danych 

Cel:  

Zapewnienie uczestnikom wiedzy na temat środków ochrony danych osobowych, 

zarówno organizacyjnych, jak i technicznych, w kontekście wymagań RODO oraz 

międzynarodowych standardów. Uczestnicy poznają, jak skutecznie identyfikować i 

wdrażać odpowiednie środki ochrony, aby minimalizować ryzyko naruszeń danych. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Czy RODO narzuca stosowanie konkretnych środków ochrony danych osobowych? 

RODO nie wskazuje konkretnych środków ochrony danych. Przepisy nakładają na 

administratora obowiązek wdrożenia odpowiednich środków technicznych i 

organizacyjnych w celu zapewnienia bezpieczeństwa danych, uwzględniając: 

• Charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, 

• Ryzyko naruszenia praw i wolności osób fizycznych. 

Przykład: 

W małej organizacji wystarczające może być zastosowanie haseł do komputerów i 

ograniczenie dostępu do dokumentacji, podczas gdy duża korporacja musi wdrożyć 

zaawansowane systemy ochrony IT, takie jak szyfrowanie danych i firewalle.  

2. Jakie organizacyjne, fizyczne, informatyczne środki ochrony są najczęściej 

stosowane? 

Środki organizacyjne: 

• Prowadzenie szkoleń dla pracowników, 

• Wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych (IOD), 
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• Posiadanie i aktualizacja polityki ochrony danych, 

• Procedury reagowania na incydenty i naruszenia danych. 

Środki fizyczne: 

• Ochrona pomieszczeń (zamki, systemy alarmowe, monitoring), 

• Ograniczenie dostępu do serwerowni, 

• Archiwizacja dokumentacji w szafach zamykanych na klucz. 

Środki informatyczne: 

• Szyfrowanie danych w transmisji i na nośnikach, 

• Regularne aktualizacje oprogramowania, 

• Systemy kontroli dostępu (loginy, hasła, 2FA), 

• Kopie zapasowe danych (backup), 

• Systemy wykrywania i zapobiegania naruszeniom (IDS/IPS). 

3. Jakie są międzynarodowe standardy ochrony danych osobowych? Wybrane normy 

ISO? 

Normy ISO: 

• ISO/IEC 27001 – system zarządzania bezpieczeństwem informacji, 

• ISO/IEC 27701 – rozszerzenie dotyczące zarządzania prywatnością, 

• ISO/IEC 29151 – kodeks dobrych praktyk w zakresie ochrony danych osobowych, 

• ISO/IEC 29134– dotyczy oceny skutków dla ochrony prywatności (PIA).. 

Normy te pomagają w standaryzacji procesów i wdrażaniu skutecznych środków ochrony 

danych, co może również wpłynąć na większe zaufanie klientów i partnerów. 

4. Jak dobrać odpowiednie środki ochrony danych osobowych? Na co należy zwracać 

uwagę? 

Proces doboru środków ochrony opiera się na analizie ryzyka: 
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• Identyfikacja zagrożeń dla danych osobowych, 

• Ocena prawdopodobieństwa ich wystąpienia, 

• Określenie potencjalnych skutków naruszeń, 

• Dobór środków adekwatnych do ryzyka. 

Czynniki, które należy uwzględnić: 

• Wielkość organizacji, 

• Rodzaj przetwarzanych danych (np. dane szczególnych kategorii), 

• Środowisko przetwarzania (np. praca zdalna, serwery w chmurze). 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz analizą studiów przypadku w zakresie zastosowanie środków 

ochrony oraz decyzji Prezesa UODO, w których orzeka o braku zastosowania 

odpowiednich środków ochrony danych osobowych.  

Ćwiczenia praktyczne: 

Uczestnicy dostają opis sytuacji, w której doszło do naruszenia danych. Ich zadaniem jest 

wskazanie, jakie środki ochrony mogły zapobiec naruszeniu i opracowanie planu 

działania. 

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni zrozumieć: 

1. Jakie środki ochrony można stosować w różnych rodzajach organizacji. 

2. Jak wdrażać środki ochrony adekwatne do ryzyka. 

3. Jakie są skutki braku odpowiednich zabezpieczeń dla organizacji (finansowe i 

reputacyjne). 
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Temat nr 9: Postępowanie w przypadku naruszenia danych 

osobowych  

Cel:  

Zapoznanie uczestników z procedurami postępowania w przypadku naruszenia ochrony 

danych osobowych, obowiązkami powiadamiania Prezesa UODO oraz osób, których 

dane dotyczą, a także sposobami minimalizowania skutków naruszenia. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Jak postępować w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych? 

• Identyfikacja naruszenia: Określenie czy naruszenie dotyczy ochrony danych 

osobowych i jaki ma charakter (np. dostęp osób nieuprawnionych, utrata danych). 

• Ocena skutków naruszenia: Analiza czy naruszenie może skutkować ryzykiem 

naruszenia praw i wolności osób fizycznych. 

• Dokumentacja naruszenia: Obowiązek prowadzenia rejestru naruszeń, nawet jeśli 

zgłoszenie do Prezesa UODO nie jest wymagane. 

• Podjęcie działań zaradczych: Ograniczenie skutków naruszenia, takie jak 

odzyskanie danych, zablokowanie dostępu osób nieuprawnionych czy zmiana 

haseł. 

2. W jakich przypadkach o naruszeniu danych osobowych trzeba informować 

Prezesa UODO? 

• Zasada zgłaszania: Zgłoszenie jest wymagane, gdy naruszenie może prowadzić do 

ryzyka naruszenia praw i wolności osób fizycznych (np. ujawnienie danych 

wrażliwych, kradzież tożsamości). 

• Terminy: Zgłoszenie do Prezesa UODO należy złożyć w ciągu 72 godzin od wykrycia 

naruszenia. 
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• Zakres informacji w zgłoszeniu: 

o Charakter naruszenia (np. rodzaj danych, liczba osób dotkniętych 

naruszeniem). 

o Prawdopodobne konsekwencje naruszenia. 

o Podjęte działania zaradcze. 

3. W jakich przypadkach o naruszeniu danych osobowych trzeba informować osoby, 

których dane zostały naruszone? 

• Obowiązek powiadomienia: Informowanie osób, których dane dotyczą, jest 

wymagane, gdy naruszenie może powodować wysokie ryzyko naruszenia ich praw 

i wolności (np. ujawnienie danych finansowych, danych dotyczących zdrowia). 

• Treść powiadomienia: 

o Opis naruszenia w prostym języku. 

o Potencjalne konsekwencje naruszenia. 

o Działania, jakie osoba powinna podjąć w celu ochrony swoich danych. 

o Działania podjęte przez administratora w celu ograniczenia ryzyka. 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz analizą studiów przypadków naruszenia ochrony danych 

osobowych.  

Ćwiczenia praktyczne: 

Uczestnicy analizują fikcyjny przypadek naruszenia danych osobowych, określają 

obowiązki administratora, oceniają ryzyko i przygotowują zgłoszenie do Prezesa UODO. 

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni: 
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1. Rozumieć procedury postępowania w przypadku naruszenia ochrony danych 

osobowych. 

2. Umieć rozpoznać sytuacje wymagające zgłoszenia naruszenia do Prezesa UODO. 

3. Wiedzieć, jak i kiedy informować osoby, których dane dotyczą, o naruszeniu. 

4. Potrafić zminimalizować skutki naruszeń poprzez odpowiednie działania zaradcze 
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Temat nr 10 - Zadania prezesa urzędu ochrony danych osobowych. Sankcje za 

nieprzestrzeganie RODO 

Cel:  

Uczestnicy szkolenia zrozumieją zadania Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 

(UODO) oraz poznają konsekwencje nieprzestrzegania przepisów RODO, w tym rodzaje 

sankcji nakładanych przez UODO. Po zakończeniu zajęć uczestnicy będą potrafili 

wskazać, jakie działania Prezes UODO podejmuje w celu zwiększania świadomości oraz 

jakie informacje są dostępne na stronie internetowej UODO. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Jakie funkcje i zadania pełni Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych? 

• Nadzór nad przestrzeganiem przepisów RODO i krajowej ustawy o ochronie 

danych osobowych. 

• Rozpatrywanie skarg osób fizycznych dotyczących naruszenia ochrony danych 

osobowych. 

• Nakładanie kar administracyjnych za niezgodne z prawem przetwarzanie danych 

osobowych. 

• Inicjowanie działań edukacyjnych i wydawanie opinii dotyczących przepisów o 

ochronie danych. 

2. Jakie akcje podejmuje Prezes UODO, aby zwiększać świadomość w zakresie 

ochrony danych osobowych? 

• Organizacja kampanii informacyjnych, warsztatów i szkoleń. 

• Publikowanie poradników i materiałów edukacyjnych na stronie internetowej.  

• Wydawanie komunikatów prasowych i interpretacji dotyczących przepisów RODO. 

• Współpraca z instytucjami międzynarodowymi w celu harmonizacji ochrony 

danych w Unii Europejskiej. 
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3. Jakie informacje znajdziemy na stronie Prezesa UODO? 

• Przewodniki i wytyczne dotyczące przestrzegania RODO. 

• Aktualne interpretacje i decyzje wydane przez UODO. 

• Formularze skarg oraz procedury zgłaszania naruszeń ochrony danych. 

• Informacje o konferencjach, szkoleniach i kampaniach edukacyjnych. 

4. Jakie rodzaje kar za nieprzestrzeganie przepisów RODO może nałożyć Prezes 

UODO? 

• Kary administracyjne: 

o Do 10 milionów euro lub 2% całkowitego rocznego światowego obrotu za 

mniej istotne naruszenia. 

o Do 20 milionów euro lub 4% całkowitego rocznego światowego obrotu za 

poważniejsze naruszenia. 

• Środki niematerialne: 

o Nakaz zaprzestania przetwarzania danych. 

o Ostrzeżenia lub upomnienia. 

o Nakaz poprawienia lub usunięcia danych osobowych. 

• Publikowanie decyzji o naruszeniu w celu zwiększenia świadomości publicznej. 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej.  

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni: 

1. Rozumieć zadania i funkcje Prezesa UODO w zakresie ochrony danych 

osobowych. 
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2. Znać przykłady działań edukacyjnych i informacyjnych prowadzonych przez 

UODO. 

3. Potrafić wymienić rodzaje sankcji za naruszenia RODO i wskazać przykłady ich 

zastosowania. 

4. Wiedzieć, gdzie szukać materiałów pomocnych w przestrzeganiu przepisów o 

ochronie danych osobowych, np. na stronie UODO. 
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Temat nr 11 - Powołanie inspektora danych osobowych 

Cel: 

Uczestnicy szkolenia zrozumieją rolę, obowiązki i kwalifikacje Inspektora Ochrony 

Danych Osobowych (IOD). Będą potrafili rozpoznać sytuacje, w których powołanie IOD 

jest wymagane, oraz omówić, jak prawidłowo wybrać i wdrożyć IOD w strukturze 

organizacyjnej. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Kim jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD)? 

• IOD to osoba odpowiedzialna za zapewnienie zgodności organizacji z przepisami 

RODO w zakresie ochrony danych osobowych. 

• Spełnia funkcję doradczą i nadzorczą wobec administratora danych oraz 

przetwarzających. 

2. Kiedy powołanie IOD jest obowiązkowe? 

• Gdy przetwarzania dokonuje organ lub podmiot publiczny (z wyjątkiem sądów w 

zakresie sprawowania wymiaru sprawiedliwości). 

• Gdy główna działalność administratora lub procesora polega na operacjach 

przetwarzania wymagających regularnego i systematycznego monitorowania na 

dużą skalę osób, których dane dotyczą. 

• Gdy główna działalność administratora lub procesora obejmuje przetwarzanie na 

dużą skalę szczególnych kategorii danych osobowych (np. dane dotyczące 

zdrowia, dane biometryczne). 

3. Czy IOD może być powołany spoza organizacji? 

• Tak, IOD może być zarówno pracownikiem organizacji, jak i osobą zewnętrzną, 

która świadczy usługi na podstawie umowy. 
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4. Jakie kwalifikacje powinien posiadać IOD? 

• Wiedza fachowa w zakresie prawa i praktyk dotyczących ochrony danych 

osobowych. 

• Znajomość procesów przetwarzania danych oraz technologii stosowanych w 

organizacji. 

• Umiejętność komunikacji, analitycznego myślenia i współpracy z organami 

nadzoru oraz pracownikami organizacji. 

5. Jakie zadania i funkcje IOD pełni w organizacji? 

• Informowanie administratora oraz pracowników o ich obowiązkach w zakresie 

ochrony danych osobowych. 

• Monitorowanie zgodności przetwarzania danych z przepisami RODO. 

• Współpraca z organem nadzorczym, np. Prezesem UODO. 

• Doradzanie w sprawach oceny skutków dla ochrony danych (DPIA). 

• Pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, oraz 

organów nadzorczych. 

6. Czy funkcję IOD można łączyć z innymi funkcjami? 

• Tak, ale pod warunkiem, że nie dochodzi do konfliktu interesów. IOD nie może 

podejmować decyzji o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych. 

Podanie przykładów, kiedy może dojść do konfliktu interesów.  

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz analizą case studies dotyczących powoływania i realizacji zadań 

przez IOD.  

Ćwiczenia praktyczne: 

1. Identyfikacja sytuacji w organizacji, w których powołanie IOD jest konieczne. 
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2. Analiza przykładowych konfliktów interesów i ich rozwiązanie. 

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni zrozumieć: 

1. Rozumieć, kim jest IOD i jakie funkcje pełni w organizacji. 

2. Potrafić wskazać sytuacje, w których powołanie IOD jest obowiązkowe. 

3. Wiedzieć, jakie kwalifikacje powinna posiadać osoba pełniąca funkcję IOD. 

4. Znać zasady unikania konfliktu interesów w kontekście funkcji IOD.  
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Temat nr 12 - Tworzenie rejestru czynności przetwarzania 

Cel:  

Uczestnicy szkolenia poznają znaczenie rejestru czynności przetwarzania danych 

osobowych w organizacji. Nauczą się identyfikować obowiązkowe elementy tego 

dokumentu oraz zrozumieją, w jakich sytuacjach konieczna jest jego aktualizacja. Dzięki 

zdobytej wiedzy będą w stanie poprawnie tworzyć i zarządzać rejestrem czynności 

przetwarzania. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Czym jest rejestr czynności przetwarzania? 

• Rejestr czynności przetwarzania to dokument, w którym administrator danych 

osobowych zapisuje szczegóły dotyczące operacji przetwarzania danych w 

organizacji. To jeden z kluczowych elementów dokumentacji RODO. 

2. Dlaczego jego utworzenie jest istotne? 

• Pozwala na zgodność z art. 30 RODO, co może być kluczowe w przypadku audytu 

lub kontroli. 

• Ułatwia identyfikację ryzyk związanych z przetwarzaniem danych osobowych. 

• Wspiera zarządzanie ochroną danych osobowych i zapewnia przejrzystość działań 

organizacji. 

3. Jakie są obligatoryjne elementy rejestru czynności przetwarzania u administratora 

i u podmiotu przetwarzającego? 

• U administratora: 

o Imię i nazwisko lub nazwa administratora oraz dane kontaktowe. 

o Cele przetwarzania. 
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o Opis kategorii osób, których dane dotyczą, oraz kategorii danych 

osobowych. 

o Kategorie odbiorców, którym dane są ujawniane. 

o Planowane terminy usuwania poszczególnych kategorii danych. 

o Ogólny opis środków technicznych i organizacyjnych. 

• U podmiotu przetwarzającego: 

o Imię i nazwisko lub nazwa podmiotu przetwarzającego oraz dane 

kontaktowe. 

o Kategorie przetwarzania dokonywanego w imieniu administratora. 

o Ogólny opis środków technicznych i organizacyjnych. 

4. W jakich przypadkach rejestr czynności przetwarzania powinien być 

aktualizowany? 

• Przy wprowadzaniu nowych procesów przetwarzania danych osobowych. 

• W przypadku zmiany celów, zakresu lub metod przetwarzania danych. 

• Po wdrożeniu nowych środków technicznych lub organizacyjnych. 

• W razie zmiany przepisów prawa, które mają wpływ na przetwarzanie danych 

osobowych. 

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz tworzenie przykładowego rejestru czynności przetwarzania.  

Ćwiczenia praktyczne: 

Tworzenie przykładowego rejestru czynności przetwarzania dla organizacji o wybranym 

profilu.  

Podsumowanie: 



 

 

Projekt: 
„Oferta uczelni dla transformacji 

energetycznej w Małopolsce Zachodniej” 
Nr projektu: 

FERS.01.05-IP.08-0452/23 
Okres realizacji projektu:  
01.09.2024 – 31.08.2026 

 

 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni zrozumieć: 

1. Rozumieć, czym jest rejestr czynności przetwarzania i jakie pełni funkcje w 

organizacji. 

2. Znać obowiązkowe elementy rejestru zarówno dla administratora, jak i podmiotu 

przetwarzającego. 

3. Umieć identyfikować sytuacje wymagające aktualizacji rejestru. 

4. Posiadać umiejętność praktycznego tworzenia i zarządzania rejestrem czynności 

przetwarzania zgodnie z wymaganiami RODO. 
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Temat nr 13 - Ocena ryzyka wynikająca z przetwarzania danych 

osobowych 

Cel:  

Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom wiedzy i umiejętności praktycznych w 

zakresie identyfikacji i oceny ryzyka wynikającego z przetwarzania danych osobowych. 

Uczestnicy nauczą się przeprowadzać analizę ryzyka zgodnie z wymogami RODO, 

rozpoznawać operacje przetwarzania rodzące wysokie ryzyko oraz wdrażać odpowiednie 

środki ochrony danych. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Jak rozumiane jest ryzyko na gruncie RODO? 

• Ryzyko jest definiowane jako potencjalne negatywne konsekwencje przetwarzania 

danych dla praw i wolności osób fizycznych. Obejmuje zarówno naruszenia 

poufności, integralności, jak i dostępności danych. 

• RODO wymaga oceny ryzyka w kontekście praw osób, których dane dotyczą, a nie 

tylko samego administratora danych. 

2. Jakie są etapy oceny ryzyka? 

• Identyfikacja danych osobowych: określenie rodzaju, ilości oraz charakteru 

przetwarzanych danych. 

• Identyfikacja zagrożeń: np. dostęp nieuprawnionych osób, błędy pracowników, 

awarie systemowe. 

• Analiza prawdopodobieństwa i skutków zagrożeń: określenie, jakie szkody mogą 

wyniknąć z konkretnego ryzyka. 

• Ocena poziomu ryzyka: klasyfikacja ryzyka jako niskie, średnie lub wysokie. 
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• Ocena oddziaływania: określenie jakie niedogodności mogą spotkać osobę, której 

dane są przetwarzanie. 

• Określenie środków minimalizujących ryzyko: wdrożenie działań redukujących 

prawdopodobieństwo lub skutki. 

3. Jakie operacje przetwarzania rodzą wysokie ryzyko naruszenia praw i wolności 

osób fizycznych? 

• Przetwarzanie szczególnych kategorii danych osobowych (np. zdrowotnych, 

genetycznych). 

• Automatyczne podejmowanie decyzji mających istotny wpływ na osoby fizyczne, 

np. profilowanie. 

• Masowe przetwarzanie danych o dużej liczbie osób. 

• Przetwarzanie danych dzieci lub innych grup wrażliwych. 

• Transfery danych do krajów poza EOG, które nie zapewniają odpowiedniego 

poziomu ochrony danych. 

4. Jak dokonywać oceny skutków dla ochrony danych osobowych (DPIA)? 

• DPIA (Data Protection Impact Assessment) to proces oceny wpływu 

przetwarzania na ochronę danych osobowych. 

• Kroki w DPIA: 

1. Opis operacji przetwarzania. 

2. Identyfikacja celów przetwarzania i środków 

technicznych/organizacyjnych. 

3. Ocena ryzyka dla praw i wolności osób. 

4. Wskazanie środków minimalizujących ryzyko. 

5. Ostateczne wnioski i decyzja o kontynuacji przetwarzania lub konieczności 

jego modyfikacji. 
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Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej oraz analiza przypadków wysokiego ryzyka naruszenia ochrony danych.  

Ćwiczenia praktyczne: 

Uczestnicy przeprowadzają uproszczoną analizę DPIA dla wybranego procesu 

przetwarzania.  

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni:  

• Rozumieć pojęcie ryzyka na gruncie RODO oraz jego znaczenie w ochronie danych 

osobowych. 

• Potrafić wskazać operacje przetwarzania, które wymagają szczególnej analizy 

ryzyka. 

• Znać etapy przeprowadzania oceny ryzyka i DPIA. 

• Umieć stworzyć przykładowy rejestr czynności przetwarzania, uwzględniający 

analizę ryzyka. 

• Rozumieć, jak wdrażać środki minimalizujące ryzyko naruszenia danych 

osobowych. 
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Temat nr 14 - Monitorowanie przestrzegania zasad ochrony danych 

osobowych w organizacji. 

Cel:  

Zapewnienie uczestnikom wiedzy i umiejętności w zakresie monitorowania 

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w organizacji, promowania ochrony 

danych na etapie projektowania oraz budowania świadomości wśród pracowników. 

Uczestnicy zrozumieją rolę IOD w doradzaniu administratorowi i będą potrafili 

identyfikować obszary wymagające szczególnej uwagi w procesie monitorowania. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. W jaki sposób dokonywać bieżącego monitorowania przestrzegania zasad ochrony 

danych osobowych? 

• Regularne audyty wewnętrzne w zakresie ochrony danych. 

• Analiza zgłoszonych incydentów i naruszeń danych. 

• Prowadzenie rejestru czynności przetwarzania i jego cykliczna aktualizacja. 

• Weryfikacja przestrzegania procedur oraz polityk ochrony danych. 

2. Na co w procesie monitorowania należy zawracać szczególną uwagę? 

• Zgodność operacji przetwarzania z zapisami RODO i wewnętrznymi regulacjami. 

• Aktualność i poprawność prowadzonej dokumentacji, np. rejestrów czynności 

przetwarzania. 

• Wdrożenie środków technicznych i organizacyjnych, takich jak pseudonimizacja i 

szyfrowanie. 

• Realizacja praw osób, których dane dotyczą (np. prawo dostępu, prawo do bycia 

zapomnianym). 
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3. Jak wspierać i promować „ochronę danych w fazie projektowania oraz jako opcji 

domyślnej”? 

• Włączanie IOD w procesy projektowe nowych systemów i usług. 

• Uwzględnianie minimalizacji danych na każdym etapie przetwarzania. 

• Stosowanie domyślnych ustawień zapewniających maksymalną ochronę danych, 

np. ograniczenie dostępu do danych tylko dla upoważnionych osób. 

4. Czy IOD może bezpośrednio egzekwować stosowanie przepisów prawa? 

• IOD nie ma kompetencji do nakładania sankcji ani bezpośredniego egzekwowania 

przepisów. 

• Może jednak wskazywać na nieprawidłowości, doradzać w zakresie dostosowania 

do wymogów prawnych oraz rekomendować działania naprawcze. 

5. Jak IOD może doradzać administratorowi w kwestiach praktycznych i 

legislacyjnych? 

• Analiza zmian w przepisach prawnych i ich wpływu na organizację. 

• Wsparcie w tworzeniu i wdrażaniu procedur ochrony danych. 

• Monitorowanie trendów i zagrożeń związanych z bezpieczeństwem danych oraz 

rekomendowanie środków zaradczych. 

6. W jaki sposób podnosić świadomość wśród pracowników? 

• Organizowanie regularnych szkoleń oraz warsztatów. 

• Rozsyłanie newsletterów i biuletynów o zmianach w przepisach oraz dobrych 

praktykach. 

• Prowadzenie kampanii informacyjnych, np. plakaty, komunikaty w Internecie.  

Sposób prowadzenia zajęć:  

Omówienie tematu będzie mieć formę wykładu z wykorzystanie prezentacji 

multimedialnej.  
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Ćwiczenia praktyczne: 

Tworzenie checklisty audytu: przygotowanie narzędzia do weryfikacji zgodności 

organizacji z przepisami RODO. 

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni: 

1. Rozumieć, jak przeprowadzać monitoring przestrzegania zasad ochrony danych w 

organizacji. 

2. Znać metody wspierania ochrony danych w fazie projektowania oraz jako opcji 

domyślnej. 

3. Rozumieć rolę IOD oraz jego ograniczenia w egzekwowaniu przepisów prawa. 

4. Umieć przygotować i wdrożyć działania podnoszące świadomość wśród 

pracowników. 
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Temat nr 15 - Podsumowanie szkolenia 

Cel:  

Zamknięcie szkolenia i utrwalenie kluczowych informacji dotyczących ochrony danych 

osobowych, wskazanie uczestnikom dalszych źródeł wiedzy oraz stworzenie przestrzeni 

na pytania i wyjaśnienie wątpliwości. 

Omawiając temat powinieneś udzielić uczestnikom odpowiedzi na następujące 

pytania:  

1. Co jest najistotniejsze w ochronie danych osobowych? 

• Znajomość podstawowych zasad ochrony danych (zgodność z prawem, celowość, 

minimalizacja danych, rzetelność, bezpieczeństwo). 

• Zrozumienie roli administratora, IOD oraz procesora w procesie ochrony danych. 

• Regularne aktualizowanie wiedzy o przepisach prawa i dobrych praktykach. 

• Stosowanie odpowiednich środków organizacyjnych i technicznych 

zapewniających bezpieczeństwo danych. 

• Budowanie świadomości wśród pracowników organizacji w zakresie ochrony 

danych. 

2. Gdzie szukać dodatkowych źródeł informacji? 

• Oficjalna strona Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (PUODO): 

publikacje, decyzje, poradniki. 

• RODO – Ogólne rozporządzenie o ochronie danych (GDPR): oficjalne dokumenty i 

przewodniki publikowane przez Komisję Europejską. 

• Literatura specjalistyczna: książki, artykuły naukowe, raporty branżowe. 

• Szkolenia uzupełniające: warsztaty, konferencje i webinary poświęcone ochronie 

danych. 
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• Forum publiczne i zawodowe: grupy dyskusyjne online, portale branżowe. 

• Narzędzia takie jak rejestry czynności przetwarzania i checklisty zgodności. 

Sposób prowadzenia zajęć 

Wykład z prezentacją multimedialną: podsumowanie całego szkolenia i podkreślenie 

kluczowych punktów. 

Sesja pytań i odpowiedzi: umożliwienie uczestnikom zadawania pytań w celu rozwiania 

wszelkich wątpliwości. 

Omówienie materiałów poszkoleniowych: wskazanie, co uczestnicy otrzymają, np. 

prezentacje, checklisty, dodatkowe źródła wiedzy. 

Podsumowanie: 

Na zakończenie zajęć uczestnicy powinni: 

1. Znać najważniejsze zasady i mechanizmy ochrony danych osobowych. 

2. Wiedzieć, gdzie znaleźć dodatkowe informacje i materiały w celu pogłębiania 

wiedzy. 

3. Czuć się pewnie w podstawowych kwestiach związanych z ochroną danych 

osobowych w swojej organizacji. 

4. Być zmotywowani do wdrażania dobrych praktyk ochrony danych osobowych w 

swojej pracy zawodowej. 
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