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UMOWA O ZACHOWANIU POUFNOSCI

I. Ogodlne wytyczne:

1.

Jako podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe, musisz mieé¢ piecze nad tym, by wszystkie osoby, ktore
maja fizyczna stycznosé z danymi, a nie sg zatrudnione w Twojej organizacji ani nie $wiadcza na rzecz
Twojej organizacji ustug przetwarzania danych w oparciu o umowe powierzenia, zostaly zobowiazane do
zachowania poufnosci. Dotyczy to w szczegdlnosci oséb sprzatajacych biuro Twojej organizacji, jezeli
korzystasz z uslug firmy sprzatajacej. W tym celu mozesz skorzysta¢ z zamieszczonego ponizej wzoru
umowy o zachowaniu poufnoéci, ktéra nalezy podpisa¢ z firma sprzatajaca. Aby z niego skorzystac,
postepuj zgodnie z dalszymi instrukcjami.

Dostosuj fragmenty zaznaczone kolorem zotym. Paragraf 5 umowy jest opcjonalny — mozesz dostosowaé
wysoko§¢ kary umownej do potrzeb Twojej organizacji lub usunaé ten fragment bez uszczerbku dla
pozostalych postanowien.

Wydrukuj dwie kopie ponizszej umowy, podpisz je i przekaz je do podpisania firmie, z uslug ktorej
korzystasz, z prosba o oddanie lub odestanie jednego egzemplarza.

Podpisang umowe wloz do segregatora, w ktérym przechowujesz dokumenty zwigzane z ochrong danych
osobowych. Jesli nie masz takiego segregatora, jest to Swietna okazja, aby go zalozy¢.

II. Umowa o zachowaniu poufnosci

Umowa
o zachowaniu poufno$ci

zawarta dnia ...(data)... w ...(miejscowos¢)... pomiedzy:

zwanym dalej ,,Uslugobiorca”,

zwanymi lacznie ,Stronami”, a kazda z osobna ,,Strona”.

Majac na wzgledzie, ze:

1)

2)

3)

w dniu ...(data)... Strony zawarly umowe o $wiadczenie ushlug, ktérej przedmiotem jest ...... (np.
Swiadczenie ustug polegajqcych na sprzqtaniu biura Ustugobiorcy)..., a $wiadczenie tych ustlug moze
wiaza¢ sie z dostepem do danych osobowych klientéw Ustugobiorcy, podmiotéw, ktére §wiadcza na jego
rzecz ushugi oraz jego pracownikow i wspdlpracownikéw, a takze danych mogacych stanowi¢ tajemnice
przedsiebiorstwa,

Uslugobiorca dazy do takiego uregulowania zasad wspdlpracy, aby odpowiadaly one w pekni
postanowieniom rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Uslugodawca przyjmuje jako priorytet ochrone informacji stanowiacych lub mogacych stanowi¢ tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U. z 1993 1., Nr 47, poz. 211 ze zm.),

Strony postanowily zawrzeé niniejsza umowe o nastepujacej treéci:

§1.

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej umowie postuzono sie nastepujacymi terminami, a nic innego nie wynika z kontekstu, nalezy
przez nie rozumie¢:

1)
2)

dane osobowe — wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej,
dane poufne — informacje finansowe, handlowe, operacyjne, technologiczne i organizacyjnych, informacje
o wdrozonych §rodkach technicznych i organizacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo informacji, a takze
inne informacje posiadajace warto$¢ gospodarcza, ktore jako calos$¢ lub w szczegdlnym zestawieniu i
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zbiorze ich element6w nie sa powszechnie znane osobom zwykle zajmujacym sie tym rodzajem informacji
albo nie sg latwo dostepne dla takich oséb, o ile Uslugobiorca podjal, przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci, dzialania w celu utrzymania ich w poufnosci,

3) Umowa — niniejsza umowa o zachowaniu poufnosci,

4) Umowa gléwna — umowa o $wiadczenie uslug zawarta pomiedzy Stronami w dniu ...(data)..., ktorej
przedmiotem jest ...(np. Swiadczenie ustug polegajqcych na sprzqtaniu biura Ustugobiorcy)...,

5) Ustawa — ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 1993 r., Nr 47,
poz. 211 ze zm.),

6) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1).

§ 2.

Oswiadczenia Uslugodawcy
Uslugodawca o$wiadcza, iz znane mu sa przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, w szczegdlno$ci RODO
oraz powigzane z nim akty prawa krajowego lub Unii Europejskiej, w tym ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.).
Uslugodawca o$wiadcza, iz znane mu s3 roéwniez przepisy Ustawy, w szczegélnoéci w zakresie
odpowiedzialno$ci za ujawnienie, wykorzystanie lub nieuprawnione pozyskanie danych poufnych.
Ushlugodawca o$wiadcza, iz jego pracownicy i inne osoby, ktérymi poshuguje sie przy wykonywaniu Umowy
glownej, zostaly zaznajomione z przepisami, o ktorych mowa w ust. 11 2 powyzej.

§ 3.
Przedmiot Umowy

Uslugodawca zobowiazuje sie zachowaé¢ w tajemnicy zar6wno wszelkie dane osobowe, w szczegolnoéci dane

osobowe klientéw Uslugobiorcy, podmiotow, ktére Swiadcza na jego rzecz uslugi oraz jego pracownikéw i

wspolpracownikéw, jak réwniez dane poufne, do ktorych moze mie¢ dostep podczas ushug wykonywanych w

ramach Umowy gléwnej lub w zwiazku z nimi.

Uslugodawca zapewnia, iz jego pracownicy oraz wszelkie inne osoby zaangazowane w wykonanie Umowy

glownej zostana pisemnie zobowigzani do zachowania w tajemnicy danych, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej.

W szczegdlnosei Uslugodawca zobowiazuje wymienione osoby do:

a) zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych osoby te mogly mie¢ dostep podczas wykonywania
zleconych im czynnoéci lub w zwigzku z nimi,

b) zabezpieczenia danych osobowych przed dostepem oséb nieupowaznionych, a nastepnie niezwlocznego
przekazania ich do dyspozycji oséb upowaznionych, jezeli zajdzie taka potrzeba,

¢) niezwlocznego zglaszania incydentoéw naruszenia zasad ochrony danych osobowych Uslugobiorcy,

d) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji niepodanych do wiadomosci publicznej uzyskanych w
zwigzku z wykonywaniem zleconych mi czynnoéci, w szczeg6lnoéci informacji dotyczacych organizacji,
sposobu zarzadzania oraz innych informacji technologicznych, handlowych i organizacyjnych.

Za dzialania tych os6b Uslugodawca odpowiada jak za dzialania wlasne.

Zobowiazania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pozostaja wigzace zar6wno w okresie obowiazywania Umowy

glownej, jak rowniez po jej rozwigzaniu lub wygaénieciu.

§4.
Nadz6r nad wykonaniem Umowy

Na kazde zadanie Ustugobiorcy Uslugodawca przedstawi mu w terminie 7 (siedmiu) dni od otrzymania takiego
zadania o$wiadczenia, w ktérych osoby wymienione w § 3 ust. 2.

Uslugodawca moze wywiazaé sie ze zobowiazania, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym, przesylajac
fotokopie wymienionych os§wiadczen na adres poczty elektronicznej: ......(adres poczty)...... Przeslanie fotokopii
za poSrednictwem poczty elektronicznej Strony uznaja za skuteczne, gdy wprowadzono je do $rodka
komunikacji elektronicznej w taki sposob, zeby Uslugobiorca mogl zapoznacé sie z jego trescia.

§ 5.
Kara umowna
W przypadku naruszenia obowigzku zachowania w tajemnicy danych, o ktéorym mowa w § 3 ust. 11 2,
Ushugobiorca moze zada¢ od Ushigodawcy zaplaty kary umownej w wysokosci 10.000 (dziesieciu tysiecy)
zlotych w terminie 14 (czternastu) dni od wezwania do jej uiszczenia na rachunek bankowy wskazany w
wezwaniu.
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W przypadku naruszenia obowigzku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, Uslugobiorca moze zada¢ od Uslugodawcy
zaplaty kary umownej w wysokosci 500 (pieciuset) zlotych za kazdy dzien op6Znienia w terminie 14 (czternastu)
dni od wezwania do jej uiszczenia na rachunek bankowy wskazany w wezwaniu.

Zaptata kary umownej nie narusza uprawnienia Usligodawcy do dochodzenia odszkodowania
przewyzszajacego kare umowna na zasadach ogélnych.

§6.

Postanowienia konncowe
Wszelkie zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem bezskutecznosci.
W sprawach nieuregulowanych Umowa znajduja odpowiednie zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r., Nr 16, poz. 93, ze zm.), Ustawy, RODO oraz powigzanych z nim
przepiséw prawa polskiego oraz Unii Europejskiej.
Sadem wylacznie wlaéciwym do rozstrzygniecia sporéw zwiazanych z wykonaniem Umowy jest sad wlasciwy
dla siedziby Ustlugobiorcy.
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Ushugodawca Uslugobiorca
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