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Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych 

 

zawarta w __________ dnia __.__........ r. pomiędzy: 

_______________ 

w dalszej części umowy zwaną „Administratorem” 

reprezentowaną przez 

_______________ - _______________ 

a 

_______________ 

w dalszej części umowy zwaną „Podmiotem przetwarzającym” 

reprezentowaną przez 

_______________ - _______________ 

 

Łącznie zwanymi „Stronami”, a każdy z nich z osobna „Stroną”. 

 

§ 1 

Definicje 

Strony postanowiły nadać pojęciom stosowanym w Umowie następujące znaczenie. 

1) Dane kontaktowe Administratora - dane kontaktowe Administratora wskazane w Umowie 

głównej oraz dalej wskazane dane kontaktowe Administratora w sprawach dotyczących 

Umowy oraz ochrony danych osobowych: 

a) adres poczty elektronicznej _______________, 

b) telefon _______________. 

2) Dane kontaktowe Podmiotu przetwarzającego - dane kontaktowe Podmiotu 

przetwarzającego wskazane w Umowie głównej oraz dalej wskazane dane kontaktowe 

Podmiotu przetwarzającego w sprawach dotyczących Umowy oraz ochrony danych 

osobowych: 

a) adres poczty elektronicznej _______________, 

b) telefon _______________. 

3) Dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie 

fizycznej, powierzone do przetwarzania na podstawie Umowy, których zakres został wskazany 

w Załączniku 1 do Umowy. 

4) EOG - Europejski Obszar Gospodarczy, obejmujący państwa Unii Europejskiej i Europejskiego 

Stowarzyszenia Wolnego Handlu, z wyjątkiem Szwajcarii. 

5) Przepisy krajowe i unijne - przepisy krajowych oraz unijnych aktów prawnych dotyczących 

ochrony danych osobowych, w tym ustawa z dnia 10 maja 2018 r.  o ochronie danych 

osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j.) oraz RODO. 

6) Rejestr - rejestr kategorii czynności przetwarzania danych osobowych, o którym mowa w art. 

30 ust. 2 RODO. 
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7) 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 (Dz. Urz. 

UE L z 2016 r. 119/1). 

8) Umowa - niniejsza umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych 

9) Umowa główna - umowa dotycząca _______________ zawarta w dniu __.__.____ r., bądź 

inne zlecenia realizowane w ramach współpracy Stron. 

10) Unijne Standardowe Klauzule Umowne - standardowe klauzule umowne dotyczące 

przekazywania danych osobowych podmiotom przetwarzającym dane mającym siedzibę w 

krajach trzecich na mocy dyrektywy 95/46/WE Parlamentu Europejskiego i Rady (Dz. Urz. UE L 

z 2010 r. 39/5). 

11) Wiążące Reguły Korporacyjne - wiążące reguły korporacyjne, o których mowa w art. 47 RODO. 

 

§ 2 

Postanowienia ogólne 

1. Administrator, na podstawie art. 28 RODO powierza Podmiotowi przetwarzającemu 

przetwarzanie danych osobowych w zakresie i na zasadach określonych w Umowie. 

2. Powierzenie przetwarzania Danych osobowych następuje w celu wykonania Umowy głównej. 

3. Zakres Danych osobowych powierzonych do przetwarzania został wskazany w Załączniku 1 do 

Umowy. Zakres Danych osobowych może zostać w każdym momencie rozszerzony lub 

ograniczony przez Administratora. Zmiana zakresu powierzenia przetwarzania nie wymaga 

zawarcia aneksu do Umowy, a jedynie zgody Podmiotu przetwarzającego wyrażonej w formie 

pisemnej lub dokumentowej (w tym e-mailowej) przez osobę uprawnioną do składania 

oświadczeń w imieniu Podmiotu przetwarzającego na podstawie Umowy głównej. 

4. Podmiot przetwarzający może przetwarzać Dane osobowe wyłącznie: 

1) na podstawie wyraźnego polecenia Administratora, wyrażonego w formie pisemnej 

(np. w Umowie głównej) lub dokumentowej (w tym e-mailowej), 

2) w celu i w zakresie wskazanym w Umowie oraz niezbędnym do świadczenia usług 

określonych w Umowie głównej, 

3) w czasie obowiązywania Umowy z uwzględnieniem postanowień § 11 Umowy. 

 

§ 3 

Oświadczenia i obowiązki Podmiotu przetwarzającego 

1. Podmiot przetwarzający oświadcza, że posiada zasoby infrastrukturalne, wiedzę oraz 

wykwalifikowanych pracowników i współpracowników w zakresie umożliwiającym mu 

należyte wykonanie Umowy głównej oraz Umowy. Ponadto oświadcza on, że znane mu są 

zasady przetwarzania i zabezpieczenia Danych osobowych wynikające z RODO. 

2. W celu zabezpieczenia powierzonych Danych osobowych, Podmiot przetwarzający 

zobowiązuje się podjąć środki techniczne i organizacyjne, by przetwarzanie spełniało wymogi 

Przepisów krajowych i unijnych, w tym art. 32 RODO, a także Umowy. W ramach wdrożenia 

wspomnianych wcześniej środków, Podmiot przetwarzający zobowiązuje się w szczególności: 

1) przetwarzać Dane osobowe zgodnie z Przepisami krajowymi i unijnymi oraz 

poleceniami Administratora, w tym Umową. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się 

wdrażać polecenia Administratora najpóźniej w ciągu 5 dni roboczych od ich 

otrzymania. W razie, gdyby z natury polecenia wynikało, że dochowanie wskazanego 



Załącznik nr 6 do Polityki bezpieczeństwa (Powierzenie - wzór umowy) 

3/13 

powyżej terminu wdrożenia nie byłoby możliwe, Podmiot przetwarzający niezwłocznie 

poinformuje o tym Administratora i razem uzgodnią termin realizacji takiego 

polecenia, 

2) przetwarzać Dane osobowe tylko na wyraźne polecenie Administratora, chyba że 

obowiązek taki nakłada na niego obowiązujące przepisy prawa krajowego lub prawa 

Unii Europejskiej. W sytuacji, gdy obowiązek przetwarzania danych osobowych przez 

Podmiot przetwarzający wynika z przepisów prawa, Podmiot przetwarzający przed 

rozpoczęciem przetwarzania informuje Administratora o tym obowiązku prawnym, 

wykorzystując Dane kontaktowe Administratora, chyba że przepisy prawa zabraniają 

udzielania takiej informacji z uwagi na ważny interes publiczny, 

3) niezwłocznie informować Administratora, jeżeli jego zdaniem wydane mu polecenie 

stanowi naruszenie Przepisów krajowych i unijnych. O powyższym fakcie Podmiot 

przetwarzający informuje z wykorzystaniem Danych kontaktowych Administratora. 

Informacja przesyłana do Administratora powinna zawierać stosowne uzasadnienie i 

wskazanie przepisu prawa, który zdaniem Podmiotu przetwarzającego został 

naruszony poleceniem wydanym przez Administratora, 

4) udzielać dostępu do Danych osobowych wyłącznie osobom, które ze względu na zakres 

wykonywanych zadań otrzymały od Podmiotu przetwarzającego upoważnienie do ich 

przetwarzania oraz przeszły szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych, a także 

by każda osoba działająca z upoważnienia Podmiotu przetwarzającego, mająca dostęp 

do Danych osobowych, przetwarzała je zgodnie z poleceniami Administratora, 

5) zapewnić, aby osoby upoważnione do przetwarzania Danych osobowych zobowiązały 

się do zachowania w tajemnicy Danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia, 

chyba że są to osoby podlegające odpowiedniemu ustawowemu obowiązkowi 

zachowania tajemnicy, 

6) wdrożyć odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, aby zapewnić stopień 

bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, 

których Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie poleceń Administratora oraz 

zapewnić realizację zasad ochrony danych w fazie projektowania, a także domyślnej 

ochrony danych zgodnie z art. 25 RODO. Podmiot przetwarzający dokumentuje 

wdrożenie odpowiednich środków zabezpieczenia Danych osobowych, wypełniając 

Załącznik 2 do Umowy, 

7) udostępniać Administratorowi na każde jego żądanie, nie później niż w terminie 3 dni 

roboczych, wszelkie informacje niezbędne do wykazania spełnienia przez 

Administratora obowiązków wynikających z Przepisów krajowych i unijnych, w tym 

przekazywać informacje o stosowanych zabezpieczeniach, zidentyfikowanych 

zagrożeniach i incydentach w obszarze ochrony danych osobowych, 

8) umożliwiać Administratorowi lub audytorowi upoważnionemu przez Administratora 

przeprowadzanie audytów na zasadach określonych w § 6 Umowy. 

9) przechowywać Dane osobowe przez okres wskazany przez Administratora oraz 

niezwłocznie aktualizować, poprawiać, zmieniać, anonimizować, ograniczać 

przetwarzanie lub usuwać wskazane Dane osobowe zgodnie z poleceniami 

Administratora, 

10) prowadzić Rejestr dla czynności wykonywanych w imieniu Administratora zgodnie z 

wytycznymi zawartymi w art. 30 ust. 2 RODO oraz udostępniać Rejestr na każde 

żądanie Administratora, w terminie 5 dni roboczych od zgłoszenia takiego żądania 

(dopuszczalne jest prowadzenie rejestru w postaci elektronicznej lub papierowej), 
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11) niezwłocznie informować Administratora o jakimkolwiek postępowaniu, w tym 

administracyjnym lub sądowym, dotyczącym przetwarzania danych osobowych przez 

Podmiot przetwarzający lub o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej, orzeczeniu 

dotyczącym przetwarzania danych osobowych przez Podmiot przetwarzający oraz o 

wszelkich kontrolach i inspekcjach dotyczących przetwarzania danych osobowych 

przez Podmiot przetwarzający, w szczególności prowadzonych przez organ nadzorczy, 

a także o skargach osób, których dane dotyczą, związanych z przetwarzaniem ich 

danych osobowych. 

3. Podmiot przetwarzający oświadcza, że nie przekazuje Danych osobowych poza EOG do 
państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej. Podmiot przetwarzający oświadcza 
również, że nie korzysta z podwykonawców, którzy przekazują Dane osobowe poza EOG. 

4. Jeżeli Podmiot przetwarzający ma zamiar lub obowiązek przekazywać Dane osobowe poza 
EOG, informuje o tym Administratora, w celu umożliwienia Administratorowi podjęcia decyzji 
i działań niezbędnych do zapewnienia zgodności przetwarzania Danych osobowych z prawem 
lub zakończenia powierzenia przetwarzania Danych osobowych. 

5. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się wspierać Administratora, w zakresie uzgodnionym 

przez Strony, w realizacji: 

1) obowiązku odpowiadania na żądania osób, których Dane osobowe dotyczą, w zakresie 

wykonywania ich praw określonych w rozdziale III RODO. Współpraca Podmiotu 

przetwarzającego z Administratorem zakłada, że Podmiot przetwarzający w związku z 

realizacją tego obowiązku jest w szczególności zobowiązany do udzielania informacji 

oraz ujawnienia powierzonych danych osobowych (lub ich kopii) na żądanie 

Administratora w terminie 7 dni w formie określonej przez Administratora. Podmiot 

przetwarzający niezwłocznie, jednak nie później niż w ciągu 3 dni roboczych informuje 

Administratora o wniosku dotyczącym realizacji praw osoby, której Dane osobowe 

dotyczą, który został skierowany do Podmiotu przetwarzającego. Podmiot 

przetwarzający nie jest upoważniony do udzielania odpowiedzi na taki wniosek, chyba 

że Strony wyraźnie uzgodnią inaczej, 

2) obowiązków określonych w art. 32-36 RODO, w szczególności w zakresie: 

a) zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzania Danych osobowych poprzez 

wdrożenie stosownych środków technicznych oraz organizacyjnych, o których 

w ust. 2 p. 6 powyżej, 

b) zgłaszania naruszeń ochrony Danych osobowych organowi nadzorczemu oraz 

zawiadamiania osób, których Dane osobowe dotyczą, o takim naruszeniu, 

c) dokonywania przez Administratora oceny skutków dla ochrony danych oraz 

przeprowadzania konsultacji Administratora z organem nadzorczym. 

6. W zakresie powyższych obowiązków Podmiot przetwarzający zobowiązuje się udzielać 

wszelkich informacji dotyczących stosowanych przez niego środków technicznych i 

organizacyjnych, a także przedstawić własną ocenę ryzyka w zakresie realizowanego 

przetwarzania Danych osobowych, w terminie 5 dni roboczych od zgłoszenia takiego żądania 

ze strony Administratora. 

7. W celu zawarcia oraz wykonania Umowy głównej oraz Umowy, w celu dochodzenia lub obrony 

przed potencjalnymi roszczeniami, a także w celu realizacji innych obowiązków lub uprawnień 

wynikających z Przepisów krajowych i unijnych, Pomiot przetwarzający udostępnia 

Administratorowi dane osobowe swoich przedstawicieli (pracowników lub 

współpracowników), które mogą być wskazane w Umowy głównej oraz Umowie lub po jej 

zawarciu w korespondencji prowadzonej w ramach realizacji Umowy głównej oraz Umowy. 
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Administrator od chwili otrzymania danych osobowych przedstawicieli Podmiotu 

przetwarzającego staje się osobnym administratorem takich danych osobowych. 

8. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się w imieniu Administratora dopełnić obowiązku 

informacyjnego, o którym mowa w art. 14 RODO, w stosunku do osób, których dane, w ramach 

wykonywania Umowy głównej oraz Umowy, udostępnił lub udostępni w przyszłości 

Administratorowi. Wzór klauzuli informacyjnej Administratora stanowi Załącznik 3 do Umowy. 

9. Podmiot przetwarzający, w razie pozyskiwania Danych osobowych w imieniu i na rzecz 

Administratora, zobowiązuje się do realizacji wobec podmiotów danych w imieniu 

Administratora obowiązku informacyjnego. Wzór odpowiedniej klauzuli informacyjnej 

zostanie w takim przypadku przekazany przez Administratora. 

 

§ 4 

Dalsze powierzenie przetwarzania 

1. Administrator zezwala Podmiotowi przetwarzającemu na dalsze powierzanie przetwarzania 

Danych osobowych innym podmiotom przetwarzającym w zakresie niezbędnym do realizacji 

Umowy głównej. 

2. Podmiot przetwarzający informuje, z wykorzystaniem Danych kontaktowych Administratora, 

o wszelkich zmianach dotyczących dodania lub zastąpienia podmiotów, o których mowa w ust. 

1 powyżej. Administrator zastrzega sobie prawo wyrażenia sprzeciwu wobec zmian, o których 

mowa w zdaniu pierwszym. Na wyrażenie sprzeciwu Administrator ma 3 dni robocze od dnia 

powiadomienia. Sprzeciw jest dokonywany drogą elektroniczną z wykorzystaniem Danych 

kontaktowych Podmiotu przetwarzającego. W przypadku braku odpowiedzi w terminie 3 dni 

roboczych od dnia powiadomienia uznaje się, że Administrator nie wyraził sprzeciwu wobec 

dalszego powierzenia przetwarzania Danych osobowych. 

3. Podmiot przetwarzający gwarantuje, iż inny podmiot przetwarzający, z którego usług zamierza 

korzystać przy przetwarzaniu Danych osobowych, będzie dawał te same gwarancje i spełniał 

obowiązki, jakie zostały nałożone na Podmiot przetwarzający w Umowie, w szczególności daje 

wystarczające gwarancje wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, by 

przetwarzanie spełniało wymogi RODO i chroniło prawa osób, których Dane osobowe dotyczą. 

4. Podmiot przetwarzający ponosi wobec Administratora pełną odpowiedzialność za 

niewywiązanie się innego podmiotu przetwarzającego, któremu powierzył dalsze 

przetwarzanie Danych osobowych, ze spoczywających na nim obowiązków w zakresie ochrony 

Danych osobowych.  

5. Administrator ma prawo żądać natychmiastowego zaprzestania korzystania przez Podmiot 

przetwarzający w procesie przetwarzania Danych osobowych z usług innego podmiotu 

przetwarzającego, który nie spełnia spoczywających na nim obowiązków w zakresie ochrony 

danych osobowych. 

 

§ 5 

Zgłaszanie naruszeń 

Podmiot przetwarzający niezwłocznie, jednak nie później niż w ciągu 24 godzin, informuje 

Administratora o podejrzeniu lub stwierdzeniu naruszenia ochrony Danych osobowych, wykorzystując 

Dane kontaktowe Administratora. Informacja dla Administratora zawiera: 
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1) charakter naruszenia ochrony Danych osobowych, w tym w miarę możliwości kategorie i 

przybliżoną liczbę osób, których dotyczy naruszenie oraz kategorie i przybliżoną liczbę wpisów 

Danych osobowych, których dotyczy naruszenie, 

2) imię i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych Podmiotu przetwarzającego 

lub innej osoby po stronie Podmiotu przetwarzającego, od której można uzyskać więcej 

informacji, 

3) możliwe konsekwencje naruszenia ochrony Danych osobowych, 

4) opis środków zastosowanych lub proponowanych przez Podmiot przetwarzający w celu 

zaradzenia naruszeniu ochrony Danych osobowych, w tym środków, których celem jest 

zminimalizowanie ewentualnych negatywnych skutków naruszenia. 

 

§ 6 

Kontrola 

1. Administrator lub audytor upoważniony przez Administratora może przeprowadzać u 

Podmiotu przetwarzającego audyty, w tym inspekcje, w celu ustalenia czy Podmiot 

przetwarzający spełnia obowiązki wynikające z Przepisów krajowych i unijnych oraz Umowy. 

2. Audyt może polegać na: 

1) udostępnieniu przez Podmiot przetwarzający dokumentów lub informacji dotyczących 

przetwarzania powierzonych Danych osobowych, 

2) czynnościach kontrolnych prowadzonych w miejscu przetwarzania powierzonych 

Danych osobowych przez Podmiot przetwarzający. 

3. Czynności kontrolne mogą być prowadzone w godzinach 10:00 - 16:00 w dni robocze 

(rozumiane jako dni od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem sobót, niedziel i dni ustawowo 

wolnych od pracy), po uprzednim pisemnym lub mailowym poinformowaniu Podmiotu 

przetwarzającego o terminie czynności i ich zakresie, co najmniej na 10 dni roboczych przed 

rozpoczęciem czynności kontrolnych.  

4. Czynności kontrolne mogą polegać w szczególności na: 

1) sporządzeniu notatki z czynności, w szczególności z zebranych wyjaśnień, 

przeprowadzonych oględzin oraz z czynności związanych z dostępem do urządzeń, 

nośników oraz systemów informatycznych służących do przetwarzania Danych 

osobowych, 

2) odebraniu wyjaśnień osób przetwarzających powierzone Dane osobowe, 

3) sporządzeniu kopii otrzymanych dokumentów, 

4) sporządzeniu kopii obrazu wyświetlonego na ekranie urządzenia stanowiącego część 

systemu informatycznego służącego do przetwarzania lub zabezpieczania 

powierzonych Danych osobowych, 

5) sporządzeniu kopii zapisów rejestrów systemu informatycznego służącego do 

przetwarzania powierzonych Danych osobowych lub zapisów konfiguracji 

technicznych środków zabezpieczeń tego systemu. 

5. Koszty audytu każda ze Stron ponosi we własnym zakresie. 

6. Z przeprowadzonego audytu Administrator sporządza raport i przekazuje jego kopię 

Podmiotowi przetwarzającemu. W treści raportu umieszcza się w szczególności działania lub 

zaniechania Podmiotu przetwarzającego, skutkujące naruszeniem Umowy lub Przepisów 

krajowych i unijnych. 

7. Podmiot przetwarzający, w terminie uzgodnionym z Administratorem, usuwa 

nieprawidłowości, wskazane w raporcie, o którym mowa w ust. 7 powyżej. 
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§ 7 

Zasady odpowiedzialności 

1. Jakiekolwiek ograniczenia lub wyłączenia odpowiedzialności Podmiotu przetwarzającego 

określone w Umowie głównej nie mają zastosowania do odpowiedzialności w zakresie ochrony 

Danych osobowych.  

2. Podmiot przetwarzający odpowiada za szkody, jakie powstaną u Administratora, osób, których 

dane dotyczą lub innych osób trzecich w wyniku niezgodnego z Umową lub Przepisami 

krajowymi i unijnymi przetwarzania przez Podmiot przetwarzający Danych osobowych, a w 

szczególności w związku z udostępnianiem Danych osobowych osobom nieupoważnionym. 

Podmiot przetwarzający w powyższym zakresie ponosi względem Administratora 

odpowiedzialność na zasadach ogólnych. 

 

§ 8 

Poufność 

1. W przypadku braku uregulowania pomiędzy Stronami kwestii poufności przekazywanych 

informacji, Podmiot przetwarzający zostaje zobowiązany do stosowania postanowień 

zawartych w niniejszym paragrafie Umowy. 

2. Podmiot przetwarzający ma obowiązek ochrony informacji poufnych, niezależnie od formy ich 

przekazania i przetwarzania, rozumianych jako informacje takie jak: 

1) powierzone do przetwarzania Dane osobowe, w tym szczególne kategorie Danych 

osobowych (w rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO), 

2) informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa Administratora (w rozumieniu 

ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji), 

3) informacje wymagające ochrony ze względu na ich znaczenie dla interesów 

Administratora, w tym wszelkie dane techniczne, finansowe i handlowe, materiały i 

dokumenty lub inne informacje bez względu na fakt, czy są one utrwalone w formie 

pisemnej, lub w jakikolwiek inny sposób, zapisane w jakiejkolwiek formie i na 

jakimkolwiek nośniku, dotyczące Administratora, lub jego klientów, kontrahentów, 

dostawców, a także informacje dotyczące usług, polityki cenowej, sprzedaży, 

wynagrodzeń pracowników, do których Podmiot przetwarzający miał dostęp w okresie 

obowiązywania Umowy głównej oraz Umowy, lub o których dowiedział się, a które nie 

są powszechnie znane. 

3. Podmiot przetwarzający w szczególności zapewnia, że: 

1) wszelkie przekazane, udostępnione lub ujawnione mu przez Administratora 

informacje poufne będą chronione i zachowane w tajemnicy, w sposób zgodny z 

obowiązującymi przepisami prawa krajowego lub prawa Unii Europejskiej oraz 

postanowieniami Umowy, 

2) uzyskane informacje poufne zostaną użyte i wykorzystane wyłącznie w celu, w jakim 

zostały przekazane, udostępnione lub ujawnione, 

3) posiadane informacje poufne nie zostaną przekazane lub ujawnione żadnej osobie 

trzeciej - bezpośrednio ani pośrednio (z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych  w 

Umowie) - bez uprzedniej zgody Administratora, wyrażonej w formie pisemnej, 

4) będzie chronić na swój koszt informacje poufne poprzez dołożenie najwyższego 

poziomu staranności. 
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4. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się nie kopiować ani w inny sposób nie powielać 

dostarczonych przez Administratora informacji poufnych lub ich części, z wyjątkiem 

przypadków, kiedy jest to konieczne w celu, dla jakiego zostały przekazane, lub w innym celu 

ściśle związanym z przedmiotem współdziałania Stron. Wszelkie wykonane w takim przypadku 

kopie lub reprodukcje informacji poufnych, utrwalonych na jakichkolwiek nośnikach 

informacji, łącznie z nośnikami elektronicznymi, pozostają własnością Administratora i zostaną 

wydane, zniszczone lub skutecznie usunięte z nośników informacji na jego żądanie. 

5. Informacje poufne mogą zostać przekazane tylko upoważnionym pracownikom Podmiotu 

przetwarzającego, w tym osobom zatrudnionym przez Podmiot przetwarzający na podstawie 

umów cywilnoprawnych, podwykonawcom Podmiotu przetwarzającego, którzy z uwagi na 

zakres swych obowiązków bądź zadania im powierzone będą zaangażowani w wykonanie 

Umowy głównej oraz Umowy na rzecz Administratora, i którzy zostaną wcześniej wyraźnie 

poinformowani o charakterze informacji poufnych oraz o zobowiązaniach Podmiotu 

przetwarzającego do zachowania ich w tajemnicy wynikających z Umowy, a także zobowiążą 

się do przestrzegania zasad ochrony informacji poufnych, w tym procedur bezpieczeństwa 

wynikających z obowiązujących przepisów prawa krajowego lub prawa Unii Europejskiej, a 

także Umowy głównej oraz Umowy. Administrator upoważnia Podmiot przetwarzający do 

udzielania dalszych upoważnień do przetwarzania informacji poufnych. Podmiot 

przetwarzający ponosi całkowitą odpowiedzialność za działania i zaniechania ww. osób.  

6. Podmiot przetwarzający będzie zwolniony z obowiązku zachowania w tajemnicy informacji 

poufnych w przypadku, gdy obowiązek ujawnienia informacji poufnych wynikać będzie z 

bezwzględnie obowiązujących przepisów prawa krajowego lub prawa Unii Europejskiej, bądź 

też prawomocnego orzeczenia lub decyzji uprawnionego sądu lub organu. O każdorazowym 

powzięciu informacji o takim obowiązku Podmiot przetwarzający jest zobowiązany 

niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 24 godzin od dowiedzenia się o nim, 

powiadomić Administratora. W takim przypadku Podmiot przetwarzający zobowiązany jest do: 

1) ujawnienia tylko takiej części informacji poufnych, jaka jest wymagana przez prawo, 

2) podjęcia wszelkich możliwych działań w celu zapewnienia, iż ujawnione informacje 

poufne będą traktowane w sposób poufny i wykorzystywane tylko w zakresie 

uzasadnionym celem ujawnienia. 

7. Zobowiązanie do zachowania poufności nie wygasa po zakończeniu obowiązywania Umowy 

głównej oraz Umowy i jest nieograniczone w czasie. W przypadku, gdyby powyższe 

zastrzeżenie okazało się nieważne lub bezskuteczne, zobowiązanie do zachowania poufności 

trwa przez okres 10 lat od dnia wygaśnięcia Umowy głównej oraz Umowy, niezależnie od 

przyczyny. 

 

§ 9 

Czas trwania Umowy 

1. Umowa zostaje zawarta na czas obowiązywania Umowy głównej.  

2. Administrator uprawniony jest do wypowiedzenia Umowy ze skutkiem natychmiastowym w 

przypadku zaistnienia ważnych powodów, w tym także w razie naruszenia Umowy lub 

Przepisów krajowych i unijnych przez Podmiot przetwarzający, lub inny podmiot 

przetwarzający, któremu Podmiot przetwarzający powierzył dalsze przetwarzanie Danych 

osobowych, a w szczególności, gdy: 

1) organ nadzoru nad przestrzeganiem zasad przetwarzania Danych osobowych 

stwierdzi, że Podmiot przetwarzający lub inny podmiot przetwarzający, któremu 
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Podmiot przetwarzający powierzył dalsze przetwarzanie Danych osobowych, nie 

przestrzega zasad przetwarzania Danych osobowych, 

2) prawomocne orzeczenie sądu powszechnego wykaże, że Podmiot przetwarzający lub 

inny podmiot przetwarzający, któremu Podmiot przetwarzający powierzył dalsze 

przetwarzanie Danych osobowych, nie przestrzega zasad przetwarzania Danych 

osobowych; 

3) Administrator, w wyniku przeprowadzenia audytu, o którym mowa w § 6 Umowy, 

stwierdzi, że Podmiot przetwarzający w rażący sposób nie przestrzega zasad 

przetwarzania Danych osobowych wynikających z Umowy lub Przepisów krajowych i 

unijnych, bądź też Podmiot przetwarzający nie usunie nieprawidłowości wskazanych 

przez Administratora w raporcie, o którym mowa w § 6 Umowy. 

3. Rażące naruszenie przez Podmiot przetwarzający postanowień Umowy lub Przepisów 

krajowych i unijnych stanowi podstawę do wypowiedzenia Umowy głównej. 

 

§ 10 

Zakończenie współpracy 

1. W terminie do 14 dni po zakończeniu współpracy na gruncie Umowy głównej oraz Umowy, 

Podmiot przetwarzający - zależnie od decyzji Administratora - protokolarnie usuwa (w tym 

anonimizuje) lub zwraca mu wszelkie Dane osobowe oraz usuwa (w tym anonimizuje) wszelkie 

ich istniejące kopie, a jeden z podpisanych egzemplarzy protokołu przekazuje 

Administratorowi, chyba że obowiązujące przepisy prawa krajowego lub prawa Unii 

Europejskiej. nakazują mu dalsze przechowywanie Danych osobowych. 

2. Jeżeli Podmiot przetwarzający nie może usunąć Danych osobowych w wyznaczonym przez 

Administratora terminie, ze względu na obowiązujące przepisy prawa krajowego lub prawa 

Unii Europejskiej, które nakazują mu przechowywanie tych Danych osobowych, informuje o 

tym Administratora. Informacja powinna zawierać zakres, rodzaj i podstawę prawną dalszego 

przetwarzania Danych osobowych. Jednocześnie Podmiot przetwarzający oświadcza, że w 

takiej sytuacji zapewnia należytą ochronę Danych osobowych, w tym podejmuje środki 

ochrony Danych osobowych, o których mowa w art. 32 RODO. 

 

§ 11 

Postanowienia końcowe 

1. Strony dopuszczają zmianę Umowy z wykorzystaniem formy pisemnej lub formy 

dokumentowej, w szczególności poprzez wymianę korespondencji mailowej. 

2. W sprawach nieuregulowanych Umową mają zastosowanie przepisy RODO oraz Kodeksu 

cywilnego. 

3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze 

Stron. 

4. Umowa wchodzi w życie z dniem podpisania i zastępuje wszelkie obowiązujące przed tą datą 

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz postanowienia umowne 

dotyczące powierzenia przetwarzania danych osobowych, na mocy których Administrator 

powierzał Podmiotowi przetwarzającemu przetwarzanie Danych osobowych w związku z 

realizacją Umowy głównej. 

5. Załączniki do Umowy stanowią jej integralną część. Lista załączników jest następująca: 

1) Załącznik 1 - Zakres powierzenia przetwarzania Danych osobowych, 
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2) Załącznik 2 - Tabela zgodności przetwarzania danych osobowych przez Podmiot 

przetwarzający, 

3) Załącznik 3 - Klauzula informacyjna Administratora. 

 

  

____________________ 
Administrator 

____________________ 
Podmiot przetwarzający 

 

 

 

 

Załącznik 1 do Umowy 

Zakres powierzenia przetwarzania Danych osobowych 

Kategorie podmiotów danych Rodzaje danych osobowych 

  

  

  

  

  

  

  

 

Załącznik 2 do Umowy 

Tabela zgodności przetwarzania danych osobowych przez Podmiot przetwarzający 

LP OBSZAR 
INFORMACJE DOTYCZĄCE 
SPEŁNIENIA WYMAGAŃ 

TAK NIE SZCZEGÓŁY 

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD) 

1 Czy Podmiot przetwarzający wyznaczył IOD? 
☐ ☐ 

Jeżeli nie wyznaczono 
IOD, należy uzasadnić tę 
decyzję. 

DOKUMENTACJA PRZETWARZANIA DANYCH 

2 Czy Podmiot przetwarzający wdrożył politykę z zakresu 
ochrony danych osobowych? 

☐ ☐ 

Jeżeli nie wykonano 
tego obowiązku, należy 
uzasadnić sytuację i 
wskazać planowany 
termin realizacji 
obowiązku.  

3 Czy Podmiot przetwarzający wdrożył procedurę 
postępowania w sytuacji naruszenia bezpieczeństwa 
powierzonych danych osobowych (w tym informowania 
Administratora o incydentach)? 

☐ ☐ 

Jeżeli nie wykonano 
tego obowiązku, należy 
uzasadnić sytuację i 
wskazać planowany 
termin realizacji 
obowiązku. 
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4 Czy Podmiot przetwarzający wdrożył procedurę zarządzania 
ryzykiem naruszenia praw i wolności osób, których dotyczą 
powierzone dane osobowe? ☐ ☐ 

Jeżeli nie wykonano 
tego obowiązku, należy 
uzasadnić sytuację i 
wskazać planowany 
termin realizacji 
obowiązku. 

5 Czy osoby mające po stronie Podmiotu przetwarzającego 
dostęp do powierzonych danych osobowych posiadają 
stosowne upoważnienia do przetwarzania danych 
osobowych oraz zobowiązały się do zachowania informacji 
w tajemnicy? 

☐ ☐ 

Jeżeli nie wykonano 
tego obowiązku, należy 
uzasadnić sytuację i 
wskazać planowany 
termin realizacji 
obowiązku. 

PRAWA OSÓB, KTÓRYCH DANE DOTYCZĄ 

6 Czy Podmiot przetwarzający wdrożył procedury reakcji na 
żądania, o których mowa w rozdziale III RODO, składane 
przez osoby, których dotyczą powierzone dane osobowe? ☐ ☐ 

Jeżeli nie wykonano 
tego obowiązku, należy 
uzasadnić sytuację i 
wskazać planowany 
termin realizacji 
obowiązku. 

WSPÓŁPRACA Z PODMIOTAMI ZEWNĘTRZNYMI (DALSZYMI PODMIOTAMI 
PRZETWARZAJĄCYMI) 

7 Czy Podmiot przetwarzający korzysta z usług dalszych 
podmiotów przetwarzających? 

☐ ☐ 
 

8 Czy Podmiot przetwarzający korzysta z usług dalszych 
podmiotów przetwarzających, którzy przetwarzają dane 
poza granicami Europejskiego Obszaru Gospodarczego 
(EOG)? 

☐ ☐ 

Jeżeli taka współpraca 
ma miejsce, należy 
wskazać konkretne 
kraje. 

BEZPIECZEŃSTWO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

9 W jaki sposób wysyłana jest korespondencja (w tym 
elektroniczna) zawierająca powierzone dane osobowe? Czy 
korespondencja elektroniczna jest szyfrowana (w jaki 
sposób)? 

  

 

10 Czy Podmiot przetwarzający przetwarza powierzone dane 
osobowe poza swoją wewnętrzną infrastrukturą 
informatyczną? ☐ ☐ 

Jeżeli taka sytuacja ma 
miejsce, należy wskazać 
uzasadnienie takiego 
działania oraz 
zastosowane 
zabezpieczenia. 

11 Jakie zasady bezpieczeństwa Podmiot przetwarzający 
stosuje w miejscach przetwarzania powierzonych danych 
osobowych? Proszę opisać ogólnie stosowane środki 
bezpieczeństwa (systemy alarmowe, niszczarki, karty 
dostępu itp.). 

  

 

12 Czy Podmiot przetwarzający dokonuje regularnego 
testowania, mierzenia i oceny skuteczności wdrożonych 
środków organizacyjnych i technicznych? ☐ ☐ 

Jeżeli nie realizuje się 
tego obowiązku, należy 
uzasadnić sytuację i 
wskazać planowany 
termin realizacji 
obowiązku. 

SZKOLENIA PERSONELU 

13 W jaki sposób Podmiot przetwarzający dba  
o podnoszenie wiedzy z zakresu ochrony danych osobowych 
osób, które mają dostęp do powierzonych danych 
osobowych? Jak często prowadzone są szkolenia z tego 
zakresu? 

  

 

 
Załącznik 3 do Umowy 
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Klauzula informacyjna Administratora, przekazywana przedstawicielom, w tym członkom zarządu, 

pełnomocnikom lub osom wskazanych do kontaktu po stronie Podmiotu przetwarzającego  

 

W związku z zawarciem pomiędzy _______________ (Podmiotem przetwarzającym) 

a _______________ (Administratorem) umowy (Umowa) i udostępnieniem Państwa danych 

osobowych (jako przedstawicielom, w tym członkom zarządu, pełnomocnikom lub osom wskazanych 

do kontaktu po stronie Podmiotu przetwarzającego), zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia 

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 (RODO), uprzejmie informujemy o zasadach 

przetwarzania Państwa danych osobowych. 

 

KTO JEST ADMINISTRATOREM DANYCH? 

Zgodnie z ogólnym rozporządzeniem o ochronie danych (RODO), administratorem Państwa danych 

osobowych jest __________ (_______________) (Administrator). Kontakt z Administratorem: 

_______________. 

Administrator jest odpowiedzialny za bezpieczeństwo przekazanych danych osobowych oraz 

przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa. 

W JAKIM CELU I NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ WYKORZYSTUJEMY DANE? 

Państwa dane osobowe będziemy wykorzystywać w następujących celach: 

• realizacji obowiązków prawnych Administratora związanych z umową, np. prowadzenia 

dokumentacji rachunkowej (podstawa prawna - art. 6 ust. 1 lit. c RODO) - „obowiązek prawny”, 

• realizacja obowiązków lub praw Administratora wynikających z umowy (podstawa prawna 

 - art. 6 ust. 1 lit. b RODO) - „wykonanie umowy”, 

• dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami związanymi z umową lub też 

w związku z potrzebą wykazania określonych faktów, mających w tym zakresie istotne 

znaczenie dla Administratora (podstawa prawna - art. 6 ust. 1 lit. f RODO) - „prawnie 

uzasadniony interes”; terminy dochodzenia roszczeń wynikających z umowy szczegółowo 

określa Kodeks cywilny, 

• kontakt z przedstawicielami kontrahentów lub osobami wskazanymi do kontaktu w sprawach 

dotyczących realizacji umowy (podstawa prawna - art. 6 ust. 1 lit. f RODO) - „prawnie 

uzasadniony interes”. 

Przekazanie danych jest dobrowolne, ale niezbędne dla współpracy z Administratorem oraz innych ww. 

celów Administratora. Odmowa przekazania danych może się wiązać z brakiem możliwości współpracy 

oraz innych ww. celów Administratora. 

Informujemy, że dane nie będą wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych wyłącznie na 

zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowania w rozumieniu art. 22 

RODO. 

JAK DŁUGO BĘDZIEMY WYKORZYSTYWAĆ DANE? 

Dane będziemy wykorzystywać przez okres niezbędny do realizacji opisanych powyżej celów. 

W zależności od podstawy prawnej będzie to odpowiednio: 
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• okres współpracy z Administratorem, 

• okres przechowywania dokumentów określony przepisami prawa, 

• okres przedawnienia roszczeń. 

JAKIE MAJĄ PAŃSTWO PRAWA? 

Mogą Państwo złożyć do nas wniosek o: dostęp do danych osobowych (informację o przetwarzanych 

danych osobowych oraz kopię danych), sprostowanie danych (gdy są one nieprawidłowe), 

przeniesienie danych (w przypadkach określonych w RODO), usunięcie lub ograniczenie przetwarzania 

danych osobowych - na zasadach określonych w RODO. 

Niezależnie od praw wymienionych wyżej mogą Państwo w dowolnym momencie wnieść sprzeciw 

wobec przetwarzania Państwa danych, jeśli podstawą prawną wykorzystywania danych jest prawnie 

uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). 

Mają Państwo także prawo wnieść skargę do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, jeżeli 

uważają Państwo, że przetwarzanie Państwa danych osobowych narusza przepisy prawa. 

KOMU PRZEKAZUJEMY PAŃSTWA DANE? 

Z zachowaniem wszelkich gwarancji bezpieczeństwa danych, Państwa dane możemy przekazać 

 - oprócz osobom upoważnionym przez Administratora - innym podmiotom, w tym: podmiotom 

uprawnionym do ich otrzymywania zgodnie z przepisami prawa, podmiotom przetwarzającym je 

w naszym imieniu (np. dostawcom usług technicznych i podmiotom świadczącym nam usługi doradcze) 

oraz innym administratorom (np. kancelariom notarialnym lub prawnym). 

JAK MOŻNA SIĘ Z NAMI SKONTAKTOWAĆ W SPRAWIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH? 

W sprawach związanych z ochroną danych osobowych prosimy o kontakt: ________________. 

DODATKOWA INFORMACJA NA TEMAT ŹRÓDŁA DANYCH 

Państwa dane zostały pozyskane na mocy współpracy Podmiotu przetwarzającego  

z Administratorem. Administrator będzie je przetwarzać w zakresie niezbędnym do realizacji 

współpracy (imię, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe). 


