Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych
Administrator: ……………. (nazwa, siedziba, dane kontaktowe przedsiębiorcy)
Współadministrator (jeżeli dotyczy) :  …………………………………………………………..
Inspektor ochrony danych (jeżeli został wyznaczony): ………………………………………

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zastosowanych do ochrony danych osobowych określa 
Polityka Bezpieczeństwa Danych Osobowych wdrożona do stosowania u Administratora
Administrator nie przekazuje danych żadnym odbiorcom w państwach trzecich lub w organizacjach międzynarodowych
	L.p.
	NAZWA PROCESU/ CZYNNOŚCI (aktywności) przetwarzania danych osobowych 
(zbiory, zestawy danych osobowych)
	CELE PRZETWARZANIA 
Podstawa prawna przetwarzania
	Opis kategorii osób, których dane dotyczą, oraz kategorii danych osobowych
	Kategorie odbiorców, którym dane osobowe zostały lub zostaną ujawnione, w tym odbiorców w państwach trzecich lub w organizacjach międzynarodowych
(„odbiorca” oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, któremu ujawnia się dane osobowe, niezależnie od tego, czy jest stroną trzecią, więc np. odbiorca danych to również kadra zarządzająca, dyrektor czy dział HR, …, zewnętrzne IT)
	Planowane terminy usunięcia poszczególnych kategorii danych 

(lub kryteria przechowywania)


	1. 
	REKRUTACJA PRACOWNIKÓW
	Przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji 

Ustawa z 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy


	KANDYDACI DO PRACY

imię (imiona), nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), numer telefonu, adres email (dane kontaktowe), wykształcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
	Kadry, komisja rekrutacyjna
	

	2. 
	OBSŁUGA KADROWO-PŁACOWA PRACOWNIKÓW
	Przetwarzanie danych osobowych w związku z zatrudnieniem

Ustawa z 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy;


	PRACOWNICY

imię (imiona),

nazwisko, imiona rodziców,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

wykształcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia, nr PESEL,

nr telefonu i adres email (dane kontaktowe)

imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika,

informacje o stanie zdrowia,

informacje o zajęciach komorniczych,

numer rachunku bankowego
	Kadry, płace, dział księgowości, archiwum

Zewnętrzna firma księgowo-kadrowa Rodl & Partner
Urząd skarbowy i inne uprawnione organy państwowe


	

	3. 
	UMOWY CYWILNOPRAWNE
	Wykonywanie umów z klientami – osobami fizycznymi
Ustawa z 23 kwietnia 1964 r Kodeks Cywilny
	WSPÓŁPRACOWNICY – OSOBY FIZYCZNE

imię (imiona),

nazwisko, imiona rodziców,
data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) wykształcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia, nr PESEL,

imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika,

informacje o stanie zdrowia,

informacje o zajęciach komorniczych

nr rachunku bankowego


	Kadry, płace, dział księgowy,


	

	4. 
	UMOWY ZAWIERANE 
Z KONTRAHENTAMI 
	Wykonywanie umów z klientami – organizacjami
Realizacja umów
	Imię i nazwisko, adres siedziby, NIP, REGON, 
adres korespondencyjny, adres email

numer telefonu

numer rachunku bankowego;

imię i nazwisko podwykonawców, dane korespondencyjne,
	
	

	5. 
	PROWADZENIE KSIŻKI ZAMELDOWAŃ
	Realizacja umów
	Osoby fizyczne – klienci 
	
	

	6. 
	PROWADZENIE KSIĘGOWOŚCI
	wystawianie faktur, korekt, not
	
	
	

	7. 
	EWIDENCJA KORESPONDENCJI PRZYCHODZĄCEJ I WYCHODZĄCEJ
	
	imię, nazwisko,

adres korespondencyjny,

numer telefonu
	
	

	8. 
	ARCHIWUM
	
	Wszystkie kategorie osób i  danych objętych archiwizacją
	Archiwum 
	

	9. 
	PROWADZENIE DZIAŁAŃ MARKETINGOWYCH WOBEC KLIENTÓW
	Promocje dla klientów końcowych
	
	
	

	10. 
	PROWADZENIE DZIAŁAŃ MARKETINGOWYCH WOBEC POTENCJALNYCH KLIENTÓW
	
	
	
	


