Postepowanie dotyczace sporzadzania rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania danych

CEL PROCEDURY

Zapewnienie przez administratora zgodnosci dziatania z RODO (art. 5 ust. 2 RODO), czyli zasadami i
warunkami przetwarzania danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

kierujacy komérkami organizacyjnymi — w zakresie aktualno$ci i poprawno$ci informacji zawartych w
rejestrach czastkowych w ramach realizowanych proceséw przetwarzania danych osobowych w komorce
organizacyjnej.

IOD — w zakresie prowadzenia rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii
czynnosci dla Ministerstwa.

POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY

1. Rejestr czynnosci przetwarzania danych i rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania danych dla
Ministerstwa tworzy si¢ na podstawie rejestrow czastkowych tworzonych przez kazda komorke
organizacyjng Ministerstwa.

2. Rejestry czastkowe sg zatwierdzane przez dyrektoréw komorek organizacyjnych przez wysylanie za
posrednictwem eDok do IOD.

3. Za sporzadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych dla
Ministerstwa odpowiada 10D.

4. 10D nie rzadziej niz dwa razy w roku wystepuje do komoérek organizacyjnych w celu ustalenia, czy rejestr
czynnos$ci przetwarzania oraz rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania Ministerstwa jest aktualny i
kompletny.

5. W przypadku zmiany procesow przetwarzania oraz kategorii przetwarzania danych dla danej komorki
organizacyjnej wykazanych w rejestrze czgstkowym komorka organizacyjna przekazuje do IOD
zaktualizowany rejestr czastkowy.

6. 10D ma prawo zglosi¢ uwagi do przekazanego przez komorke organizacyjng zaktualizowanego rejestru
czastkowego.

7. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa maja obowigzek na biezaco informowaé¢ 10D o
wszelkich zmianach w procesach przetwarzania danych osobowych realizowanych w swoich komoérkach.

8. Rejestr czynnosci przetwarzania danych zawiera co najmniej nastepujace elementy:
1) cel przetwarzania danych;
2) przestanki przetwarzania danych;
3) kategorie 0sob, ktorych dane sg przetwarzane;
4) zakres przetwarzania danych;
5) podmioty przetwarzajgce, ktérym dane sg powierzane;
6) odbiorcy danych, ktorym dane sg udostepnione;
7) termin usunigcia danych;

8) sposob przetwarzania;



9) opis organizacyjnych i technicznych srodkéw bezpieczenstwa;
10) data wprowadzenia zmiany.
9. Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych zawiera co najmniej nastgpujace elementy:
1) kategorie przetwarzan;
2) imie i nazwisko/nazwa administratora;
3) imi¢ i nazwisko IOD;
4) nazwa panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, do ktorych dane sg przekazywane;
5) opis organizacyjnych i technicznych srodkow bezpieczenstwa,

6) data wprowadzenia zmiany.





