RODO i zgody w pracy Social Media Managerki
Dlaczego RODO dotyczy rowniez Ciebie?

RODO, czyli ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych,
obowiazuje nie tylko duze firmy i sklepy internetowe. Dotyczy takze
jednoosobowych dziatalnosci i freelancerek, ktore majg dostep do
danych osobowych klientow lub ich odbiorcow. Jesli tworzysz
newslettery, obstugujesz skrzynki na Instagramie, zarzadzasz grupa na
Facebooku lub formularzem zapisu - jestes czescig procesu
przetwarzania danych osobowych i musisz dziatac zgodnie z przepisami

Dane osobowe to nie tylko imie, nazwisko czy PESEL. Do danych
osobowych zaliczaja sie tez:

e adres e-mail,

e numer telefonu,

e nazwa uzytkownika powigzana z konkretng osoba,

e zdjecie, lokalizacja, adres IP,
czyli wszystko, co pozwala zidentyfikowac dang osobe.

Twoja rola jako wykonawczyni ustug

W kontekscie RODO klient jest administratorem danych, a Ty - jesli
dziatasz na jego zlecenie - jestes procesorem (czyli podmiotem
przetwarzajgcym dane w jego imieniu).

To oznacza, ze:
e potrzebujesz umowy powierzenia przetwarzania danych,
e nie mozesz przetwarzac danych bez zgody klienta i bez jego wiedzy,
e Mmusisz wiedziec, co wolno robi¢ z danymi, a czego nie.
Brak takiej umowy oznacza dziatanie niezgodne z prawem - nawet jesli
wspotpraca opiera sie ha zaufaniu i ,ustaleniach mailowych’,

/g' www,akademiazdalna.pl


https://akademiazdalna.pl/
https://pomocdlabiznesu.pl/

Przyktady czynnosci wymagajacych zgodnosci z RODO

Jako SMM-ka przetwarzasz dane osobowe, jesli:

e prowadzisz newsletter lub masz dostep do bazy subskrybentow,

o eksportujesz listy z narzedzi typu MailerLite, ConvertKit czy
GetResponse,

e obstugujesz formularze zapisu na lead magnet, webinar lub
konsultacje,

e masz dostep do skrzynek klientow (np. Instagram, Facebook, Gmail),

e organizujesz konkurs i zbierasz dane zwyciezcow,

e odpowiadasz na wiadomosci, w ktorych uzytkownicy podaja dane
kontaktowe.

Co grozi za naruszenie RODO?

Z pozoru niewinne dziatania, takie jak:
e zapisywanie screenow rozmow z klientami na niezabezpieczonym
dysku,
e zbieranie adresow e-mail bez zgody;,
e przechowywanie listy zapisow w Excelu bez hasta,
to realne naruszenia przepisow RODO. Kary moga wyhniesc nawet do 20
milionow euro lub 4% rocznego obrotu firmy.
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Jak zabezpieczyc¢ sie w praktyce?

1.Korzystaj z bezpiecznych narzedzi. Uzywaj tylko rozwigzan zgodnych
z RODO - np. Google Workspace, Dropbox z ograniczeniami dostepu,
menedzery haset. Nie zapisuj danych w otwartych plikach ani w
komunikatorach.

2.Nie zbieraj danych ,na zapas’. Nie tworz list osob ,na pozniegj".
Przetwarzaj dane tylko wtedy, gdy masz do tego podstawe prawng -
czyli zgode lub umowe.

3.Zadbaj o umowe powierzenia. Jesli klient daje Ci dostep do danych
(hawet tymczasowo), upewnij sie, ze macie podpisang umowe
powierzenia. Jesli nie ma jej w gtownej umowie — warto ja dodac jako
zatgcznik.

4.Nie przekazuj danych dalej. Nie udostepniaj danych osobowych
podwykonawcom, znajomym, innym klientom ani cztonkom rodziny -
nawet jesli ,to tylko e-mail”. Przekazywanie danych wymaga osobnej
zgody.

5.Reaguyj, jesli klient narusza RODO. Jesli zauwazysz, ze klient zbiera
dane bez zgod (np. przez formularz bez klauzuli), zapisuje dane w
niezabezpieczony sposob lub wysyta newsletter bez podstawy
prawnej - masz obowigzek go poinformowac.
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Co z formularzami zapisu, konkursami i newsletterami?

Do kazdego dziatania marketingowego, w ktorym zbierane sa dane,
potrzebne sa:
e zgoda na przetwarzanie danych osobowych (np. przez checkbox pod
formularzem),
e informacja o tym, kto administruje danymi i w jakim celu,
e polityka prywatnosci (najlepiej podlinkowana),
e W przypadku konkursu - regulamin oraz zgoda na kontakt i
przetwarzanie danych zwyciezcow.

Jesli prowadzisz takie dziatania w imieniu klienta, upewnij sie, ze:
e klient posiada wymagane dokumenty (polityke prywatnosci, klauzule,
zgody),
o formularze lub strony zapisu sa zgodne z przepisami,
e nie publikujesz niczego bez zabezpieczenia formalnego.

Podsumowanie

RODO nie jest tylko dla korporacji. Dotyczy kazdej osoby, ktéra zawodowo
przetwarza dane osobowe - takze freelancerek. Twoim obowigzkiem jest
dziatac w sposdb zgodny z prawem, chroni¢ dane klientow i odbiorcow, a
takze jasno ustalac, kto za co odpowiada. Wspotczesna SMM-ka powinna
znac podstawy RODO i umiec je zastosowac w codziennej pracy. To nie
tylko obowigzek prawny - to element Twojego profesjonalizmu.
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Czego sie nauczytas?

0 Wiem, ze jako SMM-ka podlegam pod RODO, jesli mam dostep do
danych osobowych klientow lub ich odbiorcow.

0 Potrafie rozpoznac, czym sg dane osobowe (np. e-mail, zdjecie, nick,
IP) i kiedy wymagaja ochrony.

0 Znam roznice miedzy administratorem danych (klientem) a
procesorem (mnga jako wykonawczynig).

0 Wiem, ze potrzebuje umowy powierzenia przetwarzania danych, jesli
klient daje mi dostep do baz, formularzy, wiadomosci.

0 Potrafie korzystac z narzedzi zgodnych z RODO (np. chmury z hastem,
bezpieczne systemy newsletterowe).

0 Nie zapisuje i nie przetwarzam danych ,na zapas” ani bez wyraznej
podstawy prawnej.

0 Wiem, ze nie moge udostepniac danych osobom trzecim bez zgody
klienta.

0 Potrafie rozpoznac sytuacje, w ktérej klient dziata niezgodnie z RODO
- i wiem, ze powinnam go poinformowac.

0 Znam podstawowe elementy formularza zapisu zgodnego z prawem
(zgoda, informacja o celu, polityka prywatnosci.
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NOTATKI
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