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Załącznik nr 3 

Wzór zgłoszenia czynności przetwarzania danych osobowych 

 

………….………………..………………………... 
nazwa jednostki/zakład/katedra/wydział 

Nazwa zbioru  

Nazwa czynności przetwarzania  

Cel przetwarzania danych (np. 
rekrutacja; zatrudnienie; 
prowadzenie akt.; naliczanie wypłat, 
stypendium;  konferencje, wysyłka 
korespondencji, itp.) 

 

Kategorie osób, których dane osobowe 
dotyczą 

 

Kategorie danych osobowych (dane 
kontaktowe, dane bankowe, dane 
podatkowe, informacje  o 
niepełnosprawności, doświadczenie 
zawodowe, wykształcenie, itp.) 

 

Podstawa prawna utworzenia 
zbioru/przetwarzania danych* 

 

Sposób przechowywania danych w 
zbiorze (system informatyczny, 
przetwarzanie elektroniczne, 
przetwarzanie odręczne: 
dokumentacja papierowa), rodzaj 
zbioru (np. Excel, Word, Acces, itp.) 

 

Kategorie odbiorców, którym dane 
mogą być przekazane (np. Urząd 
Skarbowy, ZUS,PZU, itp.) 

 

Nazwa współadministratora 

i dane kontaktowe 

(jeśli dotyczy) 

 

Nazwa podmiotu przetwarzającego i 
sposób udostępnienia – dane 
kontaktowe (dane powierzone) 

 

Osoby upoważnione do 
przetwarzania danych 

 

Uzasadnienie potrzeby utworzenia 
zbioru/ data utworzenia 

 

Nazwa systemu lub oprogramowania 
– począwszy od systemów 
operacyjnych (Windows), poprzez 
programy wspomagające 
zarządzanie  

 

Ogólny opis technicznych i 
organizacyjnych środków 
bezpieczeństwa  

 

DPIA jeśli jest wymagany  



. 
 

Ocena ryzyka   

Inne nośniki danych – akta spraw, 
umowy, akta osobowe, książki 
adresowe, skorowidze zawierające 
dane osobowe itp. 

 

Planowany termin usunięcia danych  

Transfer do kraju trzeciego lub 
organizacji międzynarodowej (nazwa 
kraju i podmiotu) 

 

Jeśli transfer ma miejsce  - 
dokumentacja odpowiednich 
zabezpieczeń 

 

Obszary przetwarzania  – 
pomieszczenia, w których 
przetwarzane są dane osobowe z 
uwzględnieniem lokalizacji, 
komputerów itp. 

 

* - podstawy prawne: 
- zgoda osoby, której dane dotyczą, na przetwarzanie danych jej dotyczących, 
- przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia prawnie usprawiedliwionych celów realizowanych przez 

administratorów danych, a przetwarzanie nie narusza praw i wolności osoby, której dane dotyczą. 
 


