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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH 
W FIRMIE

1. Podstawowe zasady ochrony danych osobowych

Podstawowe defi nicje

  zbiór danych – każdy posiadający strukturę zestaw danych o cha-
rakterze osobowym, dostępnych według określonych kryteriów, 
niezależnie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzie-
lony funkcjonalnie

  przetwarzanie danych – jakiekolwiek operacje wykonywane na 
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowy-
wanie, opracowywanie, zmienianie, udostępnianie i usuwanie, 
a zwłaszcza te, które wykonuje się w systemach informatycznych

  administrator danych – organ, jednostka organizacyjna, podmiot 
lub osoba decydujące o celach i środkach przetwarzania danych 
osobowych

Każdy przedsiębiorca w zakresie 
swojej działalności styka się z da-
nymi osobowymi innych ludzi, 
swoich pracowników, klientów 
czy też kontrahentów. To, w ja-
kim zakresie i na jakich zasadach 
może przetwarzać te dane zależy 
od ich charakteru. Podstawowym 
obowiązkiem przedsiębiorcy, któ-
ry przetwarza dane osobowe jest 
ich ochrona i właściwe zabezpie-
czenie. Obowiązek ten może reali-
zować samodzielnie lub przy po-
mocy powołanego administratora 
bezpieczeństwa informacji.

Kto odpowiada za ochronę 
danych w fi rmie?

Administratorem danych osobo-
wych odpowiedzialnym za to, aby 
były one prawidłowo zabezpieczo-
ne i przetwarzane, jest podmiot, 
który dane przetwarza. W przy-
padku przedsiębiorców będących 
spółkami prawa handlowego ad-
ministratorem danych osobowych 
jest sama spółka (np. sp. z o.o., ak-
cyjna). W przypadku przedsiębior-
ców będących osobami fi zycznymi 
administratorem danych osobo-
wych jest osoba fi zyczna.

Administrator danych osobo-
wych może wyznaczyć osobę, 
która będzie pełniła funkcję ad-
ministratora bezpieczeństwa in-
formacji (ABI). ABI zajmuje się 
przede wszystkim nadzorowa-
niem zasad przetwarzania danych 
osobowych. Jeśli ABI nie został 
wyznaczony, to jego zadania wy-
konuje sam administrator danych 
osobowych. Powołanego ABI nale-
ży zgłosić Generalnemu Inspekto-
rowi Ochrony Danych Osobowych, 
który prowadzi ogólnokrajowy, 
jawny rejestr administratorów 
bezpieczeństwa informacji. Jest 
na to 30 dni od dnia powołania 
ABI. Powołanie ABI jest prawem, 
ale nie obowiązkiem każdego ad-
ministratora danych.

Te fi rmy, które zdecydują się na 
powołanie ABI i zgłoszenie go do 
rejestracji u Generalnego Inspek-
tora Ochrony Danych Osobowych, 

nie muszą rejestrować w GIODO 
baz danych osobowych – ich re-
jestr prowadzi wtedy ABI.

Dzięki powołaniu w firmie 
ABI i zgłoszeniu go do rejestracji 
GIODO odpadają uciążliwe obo-
wiązki związane z koniecznością 
zgłaszania do rejestracji GIODO 
baz danych osobowych. Zamiast 
zgłoszenia GIODO zbioru danych, 
ABI prowadzi jawny rejestr zbio-
rów danych przetwarzanych przez 
administratora danych. 

Przetwarzanie danych osobo-
wych jest dopuszczalne wtedy, 
gdy spełniona jest jedna z prze-
słanek wymienionych w art. 23 
ust. 1 ustawy o ochronie danych 
osobowych. Jedną z nich jest zgo-
da osoby, której dane dotyczą. 
W ocenie Generalnego Inspekto-
ra Ochrony Danych Osobowych 
z treści zgody na przetwarzanie 
danych powinno w sposób nie-
budzący wątpliwości wynikać, 
w jakim celu, w jakim zakresie 
i przez kogo dane osobowe będą 
przetwarzane. Wyrażający zgodę 
musi mieć pełną świadomość tego, 
na co się godzi. Zgoda nie może 
być domniemana lub dorozumiana 
z oświadczenia woli o innej treści. 
Zgoda może być odwołana w każ-
dym czasie.

Do przetwarzania danych mogą 
być dopuszczone wyłącznie osoby 
posiadające upoważnienie nada-
ne przez administratora danych. 
Osoby, które zostały upoważnione 
do przetwarzania danych, są obo-
wiązane zachować w tajemnicy te 
dane osobowe oraz sposoby ich za-
bezpieczenia.

Administrator danych jest zobo-
wiązany zapewnić kontrolę nad 
tym, jakie dane osobowe, kiedy 
i przez kogo zostały do zbioru 
wprowadzone oraz komu są prze-
kazywane. W związku z tym admi-
nistrator danych musi prowadzić 
ewidencję osób upoważnionych 
do ich przetwarzania.

Zbieranie danych
Jeśli administrator danych zbie-

ra je bezpośrednio od osoby, której 
dane dotyczą, to ma obowiązek 
poinformować ją o:
1) adresie swojej siedziby i pełnej 

nazwie, a w przypadku gdy ad-
ministratorem danych jest oso-
ba fi zyczna – o miejscu swojego 
zamieszkania oraz imieniu i na-
zwisku,

2) celu zbierania danych, a w szcze-
gólności o znanych mu w cza-
sie udzielania informacji lub 
przewidywanych odbiorcach 
lub kategoriach odbiorców da-
nych,

3) prawie dostępu do treści swoich 
danych oraz ich poprawiania; 
przyjmuje się, że nie chodzi 
tu o prawo fi zycznego wglądu 
w oryginalny nośnik, na którym 
dane są zapisane, lecz o prawo 
uzyskania informacji o treści 
posiadanych przez administra-
tora danych,

4) dobrowolności albo obowiąz-
ku podania danych, a jeżeli taki 
obowiązek istnieje, o jego pod-
stawie prawnej.
Informacje te należy według 

GIODO przekazać w momencie 
zbierania danych.

Wskazanych obowiązków infor-
macyjnych nie trzeba realizować 
tylko w dwóch przypadkach. Po 
pierwsze, gdy osoba, której dane 
dotyczą, ma już te informacje. Po 
drugie, gdy przepis innej ustawy 
zezwala na przetwarzanie danych 
bez ujawniania faktycznego celu 
ich zbierania.

Niedopełnienie obowiązku 
poinformowania osoby, której 
dane dotyczą, o jej prawach jest 
przestępstwem. Osobie admini-
strującej zbiorem danych osobo-
wych grozi w takim przypadku 
grzywna, kara ograniczenia wol-
ności albo pozbawienia wolności 
do roku (art. 54 ustawy). Taka 
sama kara grozi w razie niedo-
pełnienia obowiązku przekaza-
nia osobie, której dane dotyczą, 
informacji umożliwiających ko-
rzystanie z praw przyznanych jej 
w ustawie.

Wykorzystanie danych 
w celach marketingowych

Zgody na przetwarzanie danych 
osobowych nie trzeba uzyskiwać, 
jeśli zostaną one wykorzystane do 
marketingu bezpośredniego wła-
snych produktów lub usług admi-
nistratora danych (art. 23 ust. 1 
pkt 5 w związku z art. 23 ust. 4 
pkt 1 ustawy). Nie oznacza to, że 
zainteresowana osoba nie ma żad-
nego wpływu na przetwarzanie jej 
danych w celach marketingowych. 
Ma bowiem prawo wniesienia 
sprzeciwu wobec takiego przetwa-
rzania jej danych, przy czym admi-
nistrator powinien ją o tym pra-
wie poinformować (art. 32 ust. 1 
pkt 8 ustawy). Jeśli promowane 
mają być produkty i usługi innych 
fi rm, to konieczne jest uzyskanie 
zgody zainteresowanych osób, 
gdyż brak jest przepisów pozwa-
lających na takie wykorzystanie 
danych bez ich zgody. W ocenie 
Generalnego Inspektora Danych 
Osobowych „nawet zawarcie przez 
oba podmioty umowy w sprawie 
wzajemnej promocji nie jest wy-
starczającą podstawą do uznania, 
że wysyłanie oferty marketingo-
wej firmy współpracującej jest 
prawnie usprawiedliwionym ce-
lem administratora danych”.

Brak konieczności uzyskania 
zgody na przetwarzanie danych 
nie zwalnia z konieczności dopeł-
nienia innych obowiązków wyni-
kających z ustawy.

Windykacja należności
Informacje na temat zadłuże-

nia osób fi zycznych są danymi 
osobowymi i podlegają ochro-
nie. Podejmowanie wobec dłuż-
nika czynności windykacyjnych 
wymagających przetwarzania 
jego danych osobowych, w tym 
wysyłanie do dłużnika wezwań 
do zapłaty, nie wymaga odrębnej 
zgody dłużnika na ich przetwa-
rzanie. Przetwarzanie danych, bez 
konieczności uzyskiwania zgody 
osoby zainteresowanej, jest do-
puszczalne m.in. wtedy, gdy jest to 
niezbędne dla wypełnienia praw-
nie usprawiedliwionych celów 
realizowanych przez administra-
torów danych albo odbiorców da-
nych, a przetwarzanie nie narusza 
praw i wolności osoby, której dane 
dotyczą. Za prawnie usprawiedli-
wiony cel w rozumieniu tego prze-
pisu uważa się m.in. dochodzenie 
roszczeń z tytułu prowadzonej 
działalności gospodarczej (art. 23 
ust. 1 pkt 5 w związku z art. 23 
ust. 4 pkt 2 ustawy o ochronie da-
nych osobowych).

Jeśli czynności windykacyjne są 
podejmowane w imieniu wierzy-
ciela przez podmiot zewnętrzny, 
np. fi rmę windykacyjną, i w związ-
ku z tym następuje przekazanie 
danych osobowych dłużników 
temu podmiotowi, należy z nim 
zawrzeć umowę o powierzenie 
przetwarzania danych.
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2. Powołanie administratora bezpieczeństwa informacji

3. Zasady działania ABI w fi rmie

Na mocy art. 36a ustawy o ochro-
nie danych osobowych, admi-
nistrator danych może powołać 
administratora bezpieczeństwa 
informacji, do którego zadań na-
leży m.in. sprawdzanie zgodności 
przetwarzania danych osobowych 
w fi rmie z przepisami o ochronie 
danych osobowych. Przy czym 
powołanie administratora bezpie-
czeństwa informacji jest upraw-
nieniem, a nie obowiązkiem admi-
nistratora danych (przedsiębiorcy 
będącego osobą fi zyczną, spółki, 
stowarzyszenia). Ustanowienie 
ABI zwalnia administratora da-
nych z obowiązku rejestrowania 
u GIODO zbiorów przetwarzanych 
przez niego danych osobowych. 
Taki wewnętrzny rejestr zbiorów 
danych przetwarzanych przez ad-
ministratora danych prowadzi bo-
wiem powołany przez niego ABI.

Kto może zostać ABI?
Obowiązujące przepisy w zakre-

sie tego, kto może zostać powołany 
na stanowisko ABI, są bardzo la-
koniczne. Określają trzy podsta-
wowe wymogi dla kandydata na 
ABI, tj.:
– pełną zdolność do czynności 

prawnych oraz korzystanie 
z pełni praw publicznych,

– niekaralność za umyślne prze-
stępstwo,

– odpowiednią wiedzę w zakresie 
ochrony danych osobowych.

Dwie pierwsze przesłanki mają 
charakter obiektywny. Zdolność 
do czynności prawnych ocenia 
się z uwzględnieniem przepisów 
prawa cywilnego, natomiast kwe-
stia niekaralności oceniana jest na 
podstawie informacji z Krajowego 
Rejestru Karnego. Do złożenia ta-
kiego zaświadczenia administrator 

danych może zobowiązać kandy-
data na ABI. Można jednak spotkać 
się ze stanowiskiem, że admini-
strator danych może oprzeć się je-
dynie na oświadczeniu kandydata 
na ABI.

Ostatnia z przytoczonych prze-
słanek ma charakter subiektywny. 
Ocena czy kandydat na ABI spełnia 
wymóg posiadania odpowiedniej 
wiedzy w zakresie ochrony danych 
osobowych należy bowiem do ad-
ministratora danych. Ustawodaw-
ca planował zawrzeć w  ustawie 
o  ochronie danych osobowych 
wymóg posiadania przez ABI wyż-
szego wykształcenia, ostatecznie 
jednak w obowiązujących przepi-
sach takiej przesłanki nie ma. Przy 
dokonywaniu oceny spełniania 
przez kandydata na ABI wymogu 
odpowiedniej wiedzy admini-
strator danych może oczywiście 
uwzględnić np. ukończone przez 
niego kursy, szkolenia czy też po-
siadane doświadczenie zawodowe.

Administrator danych
zgłasza do rejestracji GIODO
powołanie i odwołanie
ABI w terminie 30 dni
od dnia jego powołania
lub odwołania.

Stosunek pracy ABI
Przedsiębiorcy rozważający 

ustanowienie w  swojej firmie 
ABI zastanawiają się nad możli-
wością powierzenia takiej funkcji 
etatowemu pracownikowi i po-
łączenia dotychczasowych jego 
obowiązków z  nowymi. Takie 
połączenie jest możliwe na mocy 
art. 36a ust. 4 o ochronie danych 
osobowych. Stanowi on, że admi-
nistrator danych może powierzyć 
administratorowi bezpieczeństwa 

informacji wykonywanie innych 
obowiązków, jeżeli nie naruszy 
to prawidłowego wykonywania 
przez niego zadań, do których jest 
zobowiązany jako ABI. W prak-
tyce oznacza to, że możliwe jest 
wyznaczenie przez administra-
tora danych na funkcję ABI pra-
cownika, który dotychczas zajmo-
wał inne stanowisko. Co istotne, 
może on łączyć wykonywanie 
dotychczasowych obowiązków 
z obowiązkami ABI, tylko jeżeli 
łączenie takie nie uniemożliwi 
mu pełnienia funkcji ABI. Trzeba 
też pamiętać, że administrator 
danych ma obowiązek zapewnić 
środki i organizacyjną odrębność 
administratora bezpieczeństwa 
informacji niezbędne do nie-
zależnego wykonywania przez 
niego zadań. Chodzi tu o  środki 
techniczne, organizacyjne i fi nan-
sowe. W praktyce konieczne jest 
więc wydzielenie ABI ze struktur 
organizacyjnych jednostki i stwo-
rzenie samodzielnego stanowiska 
lub nawet odrębnego działu ABI.

ABI podlega bezpośrednio 
kierownikowi jednostki organi-
zacyjnej lub osobie fi zycznej bę-
dącej administratorem danych. 
Taka bezpośrednia podległość 
ma umożliwić skuteczne wypeł-
nianie nałożonych na niego zadań, 
szczególnie w zakresie nadzoru 
nad przestrzeganiem przepisów 
obwiązujących w zakresie ochro-
ny danych osobowych. Gdyby bo-
wiem ABI podlegał tylko np. bez-
pośrednio swojemu kierownikowi 
działu, to mógłby mieć problemy 
ze sprawowaniem takiej kontroli 
i stosowaniem ewentualnych środ-
ków władczych.

W zakresie dopuszczalności po-
wierzenia pracownikowi zatrud-

Sprawozdanie ABI powinno zawierać:

  oznaczenie administratora danych i adres jego siedziby lub miej-
sca zamieszkania,

  imię i nazwisko ABI,
  wykaz czynności podjętych przez ABI w toku sprawdzenia oraz imio-

na, nazwiska i stanowiska osób biorących udział w tych czynno-
ściach,

  datę rozpoczęcia i zakończenia sprawdzenia,
  określenie przedmiotu i zakresu sprawdzenia,
  opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku sprawdzenia 

oraz inne informacje mające istotne znaczenie dla oceny zgod-
ności przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych 
osobowych,

  stwierdzone przypadki naruszenia przepisów o ochronie danych 
osobowych w zakresie objętym sprawdzeniem wraz z plano-
wanymi lub podjętymi działaniami przywracającymi stan zgodny 
z prawem,

  wyszczególnienie załączników stanowiących składową część 
sprawozdania,

  podpis ABI, a w przypadku sprawozdania w postaci papierowej – 
dodatkowo parafy ABI na każdej stronie sprawozdania,

  datę i miejsce podpisania sprawozdania przez ABI.

Administrator danych (przed-
siębiorca będący osobą fi zyczną, 
spółka prawa handlowego, jed-
nostka samorządu terytorialne-
go, szkoła), może zdecydować 
się na powołanie administratora 
bezpieczeństwa informacji (ABI). 
Ustanowienie takiej osoby zdejmu-
je z administratora danych szereg 
ciążących na nim obowiązków 
w zakresie ochrony danych osobo-
wych. Przede wszystkim nie musi 
zgłaszać do rejestracji u General-
nego Inspektora Ochrony Danych 
Osobowych rejestru przetwarza-
nych przez niego danych osobo-
wych. Taki wewnętrzny rejestr 
prowadzi bowiem powołany ABI. 
Jednym z jego obowiązków jest 
sporządzanie dla administratora 
danych, dla którego pracuje, spra-
wozdania. 

Obowiązki ABI
Podstawowym zadaniem ABI 

jest zapewnianie przestrzegania 
przepisów o ochronie danych oso-
bowych. W tym celu sprawdza on 
w danej jednostce zgodność prze-
twarzania danych osobowych 
z przepisami o ochronie danych 
osobowych oraz opracowuje 
w tym zakresie sprawozdanie dla 
administratora danych. Ponadto 
nadzoruje opracowanie i aktuali-
zowanie dokumentacji, opisującej 
sposób przetwarzania danych oraz 
środki techniczne i organizacyj-
ne zapewniające ochronę prze-
twarzanych danych osobowych. 
Nadzoruje również przestrzeganie 
zasad określonych w tych doku-

mentach. Do obowiązków ABI 
należy zapoznawanie osób upo-
ważnionych do przetwarzania 
danych osobowych z przepisami 
o ochronie danych osobowych. 
Oprócz tego, prowadzi on rejestr 
zbiorów danych przetwarzanych 
przez administratora danych.

Rodzaje sprawdzeń
Sprawdzanie zgodności prze-

twarzania danych osobowych 
z przepisami o ochronie danych 
osobowych przez ABI dokonywa-
ne jest dla administratora danych, 
oraz dla Generalnego Inspektora 
Ochrony Danych Osobowych, 
w przypadku gdy zwróci się on do 
administratora danych o dokona-
nie takiego sprawdzenia.

Sprawdzenie jest przeprowadza-
ne w trybie:
– sprawdzenia planowego – we-

dług planu sprawdzeń,
– sprawdzenia doraźnego – 

w przypadku nieprzewidzia-
nym w planie sprawdzeń, 
w sytuacji powzięcia przez 
ABI wiadomości o naruszeniu 
ochrony danych osobowych 
lub uzasadnionego podejrzenia 
wystąpienia takiego narusze-
nia.

Plan sprawdzeń określa przed-
miot, zakres, a także termin prze-
prowadzenia poszczególnych 
sprawdzeń oraz sposób i zakres 
ich dokumentowania. Przygoto-
wuje go ABI na okres nie krótszy 
niż kwartał i nie dłuższy niż rok. 
Ma obowiązek przedstawić go ad-
ministratorowi danych nie później 

niż na dwa tygodnie przed dniem 
rozpoczęcia okresu objętego tym 
planem. Zbiory danych oraz syste-
my informatyczne, które służą do 
przetwarzania lub zabezpieczania 
danych osobowych, muszą być ob-
jęte sprawdzeniem co najmniej raz 
na pięć lat.

Z kolei doraźne sprawdzenie po-
winno być przeprowadzone nie-
zwłocznie po powzięciu przez ABI 
wiadomości o naruszeniu ochrony 
danych osobowych lub uzasadnio-
nym podejrzeniu takiego narusze-
nia. Czynności podjęte w ramach 
sprawdzenia muszą być przez ABI 
udokumentowane poprzez utrwa-
lenie danych z systemu informa-
tycznego na nośniku danych lub 
przez ich wydruk. Ponadto ABI 
sporządza notatki z czynności, 
w szczególności z zebranych wy-
jaśnień, przeprowadzonych oglę-
dzin oraz z czynności związanych 
z dostępem do urządzeń, nośni-
ków, a także systemów informa-
tycznych.

Plan sprawdzeń
ABI w planie sprawdzeń musi 

uwzględnić w szczególności, zbio-
ry danych osobowych i systemy 
informatyczne służące do prze-
twarzania danych osobowych oraz 
konieczność weryfi kacji zgodności 
przetwarzania tych danych z:
– zasadami przetwarzania da-

nych osobowych, ich zbierania 
od osób, których dotyczą, i od 
innych podmiotów,

– zasadami dotyczącymi zabez-
pieczenia danych osobowych 

(chodzi tu o stosowane środki 
techniczne i organizacyjne za-
pewniające ochronę przetwa-
rzanych danych osobowych, 
oraz kontrolę nad właściwym 
upoważnieniem osób, które 
mają dostęp do danych),

– obowiązkiem zgłoszenia zbioru 
danych do rejestracji u GIODO 
i jego aktualizacji, jeżeli zbiór 
zawiera tzw. dane wrażliwe.

Sprawozdanie ABI
Po zakończeniu sprawdzenia 

ABI przygotowuje sprawozdanie. 
Może być ono sporządzane w po-
staci elektronicznej albo papiero-

wej. ABI przekazuje administra-
torowi danych sprawozdanie ze 
sprawdzenia:
– planowego – nie później niż 

w terminie 30 dni od zakoń-
czenia sprawdzenia,

– doraźnego – niezwłocznie po 
jego zakończeniu,

– o którego dokonanie zwrócił się 
Generalny Inspektor – zacho-
wując termin wskazany przez 
GIODO.
To, jakie elementy powinno 

zawierać sprawozdanie, określa 
art. 36c ustawy o ochronie danych 
osobowych (patrz ramka).

nionemu u pracodawcy w ramach 
stosunku pracy dodatkowo obo-
wiązków administratora bezpie-
czeństwa informacji, przepisy pra-
wa pracy oraz ustawy o ochronie 
danych osobowych nie wykluczają 
takiej możliwości. Powierzenie 
obowiązków ABI może nastąpić 
poprzez zmianę dotychczasowej 
umowy o pracę. Zmiana umowy 
o pracę może być przeprowadzona 
poprzez zawarcie porozumienia 
stron (tzw. aneksu do umowy) lub 
w drodze wypowiedzenia zmie-
niającego.

Łączenie funkcji ABI z innymi 
obowiązkami

Spore różnice zdań dotyczą kwe-
stii tego, czy możliwe jest łączenie 
takich funkcji jak administrator 
systemów informatycznych czy 
też pełnomocników ds. niejawnych 
z wykonywaniem funkcji admini-
stratora bezpieczeństwa informa-
cji. Otóż z  żadnego z przepisów 
ustawy o ochronie danych osobo-
wych nie wynika zakaz łączenia ta-
kich funkcji. Co więcej, w żadnym 
z przepisów nie ma mowy o funkcji 
administratora systemów infor-
matycznych (ASI). Administrator 
danych ma możliwość dowolnego 
tworzenia wewnętrznej struktury 
organizacyjnej, a powoływanie ASI 
lub np. pełnomocników ds. niejaw-

nych jest w polskich fi rmach bardzo 
popularne. Zdarza się więc, że na 
funkcję ABI powoływane są wła-
śnie takie osoby. Przyjęcie takiego 
rozwiązania może prowadzić do sy-
tuacji, w której ABI będzie nadzoro-
wał w ramach swoich kompetencji 
swoje własne czynności wykony-
wane jako administrator systemów 
informatycznych. Z tego względu 
lepszym rozwiązaniem jest wyzna-
czanie ABI spośród pracowników, 
którzy nie są zatrudnieni przy prze-
twarzaniu danych osobowych. 

Zgodnie z odmiennym poglą-
dem powołany już wcześniej 
przepis, który umożliwia wykony-
wanie przez ABI innych obowiąz-
ków u tego samego administratora 
danych, umożliwia m.in. łączenie 
takich funkcji, a ocena czy wyko-
nywanie obowiązków w zakresie 
funkcji administratora systemów 
informatycznych uniemożliwi 
tej samej osobie wykonywanie 
zadań jako administrator bez-
pieczeństwa informacji powinna 
być dokonywana w odniesieniu do 
konkretnego przypadku.

Zgłoszenia powołania ABI do-
konuje się na podstawie wzoru 
stanowiącego załącznik do roz-
porządzenia Ministra Admini-
stracji i Cyfryzacji (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1934).

„Administrator danych nie powinien obarczać osoby pełniącej funkcję 
ABI obowiązkami, które utrudniałyby właściwe wykonywania zapew-
niania przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych (co 
może być oceniane w toku kontroli GIODO). Oznacza to konieczność 
dostosowania zakresu obowiązków do skutecznego wykonywania 
funkcji ABI”.

Opina GIODO na zapytanie naszego Wydawnictwa w zakresie możliwości 
łączenia obowiązków pracownika ze stanowiskiem ABI
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4. Obowiązki przedsiębiorcy, gdy w fi rmie nie ma ABI

Z obowiązku rejestracji zbioru danych zwolnieni są m.in. 
administratorzy danych:

–  przetwarzanych w związku z zatrudnieniem u nich, świadczeniem im 
usług na podstawie umów cywilnoprawnych, a także dotyczących 
osób u nich zrzeszonych lub uczących się,

–  dotyczących osób korzystających z ich usług medycznych, obsługi 
notarialnej, adwokackiej, radcy prawnego, rzecznika patentowego, 
doradcy podatkowego lub biegłego rewidenta,

–  przetwarzanych wyłącznie w celu wystawienia faktury, rachunku 
lub prowadzenia sprawozdawczości fi nansowej,

–  powszechnie dostępnych,
–  przetwarzanych w zakresie drobnych bieżących spraw życia co-

dziennego,
–  w zbiorach, które nie są prowadzone z wykorzystaniem systemów 

informatycznych, z wyjątkiem zbiorów zawierających dane wrażliwe. 

Dokumentacja w zakresie ochrony danych osobowych
Polityka bezpieczeństwa
–  wykaz budynków, pomieszczeń lub części pomieszczeń, tworzących 

obszar, w którym przetwarzane są dane osobowe,
–  wykaz zbiorów danych osobowych wraz ze wskazaniem programów 

zastosowanych do przetwarzania tych danych,
–  opis struktury zbiorów danych wskazujący zawartość poszcze-

gólnych pól informacyjnych i powiązania między nimi, sposób 
przepływu danych pomiędzy poszczególnymi systemami,

–  określenie środków technicznych i organizacyjnych niezbędnych 
dla zapewnienia poufności, integralności i rozliczalności przetwa-
rzanych danych.

Instrukcja zarządzania systemem informatycznym
–  procedury nadawania uprawnień do przetwarzania danych i  re-

jestrowania tych uprawnień w  systemie informatycznym oraz 
wskazanie osoby odpowiedzialnej za te czynności,

–  stosowane metody i środki uwierzytelnienia oraz procedury zwią-
zane z ich zarządzaniem i użytkowaniem, 

–  procedury rozpoczęcia, zawieszenia i zakończenia pracy przezna-
czone dla użytkowników,

–  procedury tworzenia kopii zapasowych zbiorów danych oraz pro-
gramów i narzędzi programowych służących do ich przetwarzania,

–  sposób, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nośników 
informacji zawierających dane osobowe oraz kopii zapasowych,

–  sposób zabezpieczenia systemu informatycznego,
–  procedury wykonywania przeglądów i konserwacji systemów oraz 

nośników informacji służących do przetwarzania danych.

Jeżeli administrator danych nie 
powołał w  swojej fi rmie ABI, to 
przetwarzanie danych może roz-
począć dopiero po zgłoszeniu 
zbioru danych do rejestracji Ge-
neralnemu Inspektorowi, chyba że 
ustawa zwalnia go z tego obowiąz-
ku. Jeżeli zaś chodzi o tzw. dane 
wrażliwe, np. o stanie zdrowia, 
czy poglądach politycznych, to 
administrator danych może roz-
począć ich przetwarzanie w zbio-
rze danych po zarejestrowaniu 
zbioru przez GIODO (nie w mo-
mencie dokonania zgłoszenia do 
GIODO). Trzeba zauważyć, że nie 
wszyscy administratorzy danych 
mają obowiązek zgłaszania zbio-
rów przetwarzanych danych do 
rejestracji u GIODO. Katalog admi-
nistratorów danych, którzy podle-
gają takiemu zwolnieniu, i którzy 
nawet jeśli nie powołają ABI nie 
muszą dokonywać wspomnianych 
zgłoszeń, zawiera art. 43 ust. 1 i 1a 
ustawy o ochronie danych osobo-
wych (patrz ramka).

Obowiązki administratora 
danych

Administrator danych zobo-
wiązany jest zastosować środki 
techniczne i organizacyjne zapew-
niające ochronę przetwarzanych 
danych osobowych odpowiednią 
do zagrożeń oraz kategorii danych 
objętych ochroną. Przede wszyst-
kim powinien zabezpieczyć dane 
przed ich udostępnieniem osobom 
nieupoważnionym, zabraniem 
przez osobę nieuprawnioną, prze-
twarzaniem z naruszeniem ustawy 
oraz zmianą, utratą, uszkodzeniem 
lub zniszczeniem. Administrator 
danych prowadzi dokumentację 
opisującą sposób przetwarzania 
danych oraz środki, które stosuje 
w celu zabezpieczania danych.

Przedsiębiorca, który zdecyduje 
się nie powoływać w swojej fi rmie 
ABI, zobowiązany jest wykonywać 
wszystkie te obowiązki, które ob-

ciążają ABI, z wyłączeniem obo-
wiązku sporządzania sprawozda-
nia. W związku z  tym zapewnia 
przestrzeganie przepisów o ochro-
nie danych osobowych, w szcze-
gólności przez:
– sprawdzanie zgodności prze-

twarzania danych osobowych 
z przepisami o ochronie danych 
osobowych,

– nadzorowanie opracowania 
i aktualizowania dokumentacji 
opisującej sposób przetwarza-
nia danych oraz środki, które 
stosuje w celu zabezpieczania 
danych, a także przestrzegania 
zasad w niej określonych,

– zapewnianie zapoznania osób 
upoważnionych do przetwarza-
nia danych osobowych z przepi-
sami o ochronie danych osobo-
wych.

Zgłoszenie zbiorów danych
Administrator danych jest zobo-

wiązany zgłosić zbiór danych do 
rejestracji Generalnemu Inspek-
torowi, z wyjątkiem przypadków, 
o których mowa w art. 43 ust. 1 
i  1a ustawy o ochronie danych 
osobowych.

Takie zgłoszenie powinno za-
wierać:
– wniosek o wpisanie zbioru do 

rejestru zbiorów danych oso-
bowych, oznaczenie admini-
stratora danych i  adres jego 
siedziby lub miejsca zamiesz-
kania, w  tym numer REGON, 
jeżeli został mu nadany, oraz 
podstawę prawną upoważnia-
jącą do prowadzenia zbioru, 
a  w  przypadku powierzenia 
przetwarzania danych innemu 
podmiotowi lub wyznaczenia 
takiego podmiotu, oznaczenie 
tego podmiotu i adres jego sie-
dziby lub miejsca zamieszkania,

– cel przetwarzania danych,
– opis kategorii osób, których 

dane dotyczą, oraz zakres prze-
twarzanych danych,

– sposób zbierania oraz udostęp-
niania danych,

– informację o  odbiorcach lub 
kategoriach odbiorców, któ-
rym dane mogą być przekazy-
wane, 

– opis środków technicznych i or-
ganizacyjnych zastosowanych 
w celu ochrony tych danych, 

– informację o sposobie wypeł-
nienia warunków technicznych 
i organizacyjnych,

– informację dotyczącą ewentu-
alnego przekazywania danych 
do państwa trzeciego.
Zgłoszenia można dokonać 

także drogą elektroniczną, z uży-
ciem bezpiecznego podpisu elek-
tronicznego. Wzór takiego zgło-
szenia zawiera rozporządzenie 
Ministra Administracji i  Cyfry-
zacji w sprawie wzoru zgłoszenia 
zbioru danych do rejestracji Ge-
neralnemu Inspektorowi Ochro-
ny Danych Osobowych (Dz. U. 
z 2008 r. nr 229, poz. 1536).

Administrator danych jest zo-
bowiązany zgłaszać Generalne-
mu Inspektorowi każdą zmianę 
informacji dotyczących danego 
zbioru, w terminie 30 dni od dnia 
dokonania modyfi kacji w zbiorze 
danych. Wykreślenie z  rejestru 
zbiorów danych osobowych jest 
dokonywane, w  drodze decyzji 
administracyjnej, jeżeli:
– zaprzestano przetwarzania da-

nych w zarejestrowanym zbio-
rze,

– rejestracji dokonano z narusze-
niem prawa.

Dokumentacja dotycząca 
ochrony danych

Zakres dokumentacji, jaki po-
winien opracować administrator 
danych w związku z obowiązkiem 
zapewnienia prawidłowej ochrony 
danych osobowych, określa roz-
porządzenie Ministra Spraw We-
wnętrznych i Administracji w spra-
wie dokumentacji przetwarzania 

5. Kiedy można przetwarzać dane osobowe?
Jak wynika z art. 23 ust. 1 usta-
wy o ochronie danych osobowych, 
przetwarzanie danych jest dopusz-
czalne tylko wtedy, gdy:
– osoba, której dane dotyczą, 

wyrazi na to zgodę, chyba że 
chodzi o usunięcie dotyczących 
jej danych,

– jest to niezbędne dla zrealizo-
wania uprawnienia lub spełnie-
nia obowiązku wynikającego 
z przepisu prawa,

– jest to konieczne do realizacji 
umowy, gdy osoba, której dane 
dotyczą, jest jej stroną lub gdy 
jest to niezbędne do podjęcia 
działań przed zawarciem umo-
wy na żądanie osoby, której 
dane dotyczą,

– jest to niezbędne do wykonania 
określonych prawem zadań re-
alizowanych dla dobra publicz-
nego,

– jest to niezbędne dla wypełnie-
nia prawnie usprawiedliwio-
nych celów realizowanych przez 
administratorów danych albo 
odbiorców danych, a przetwa-
rzanie nie narusza praw i wol-
ności osoby, której dane dotyczą.

Podstawową przesłanką umoż-
liwiającą przetwarzanie danych 
osobowych jest zgoda osoby, której 
dane dotyczą. Zgodnie z defi ni-
cją zawartą w ustawie o ochronie 
danych osobowych, taka zgoda 
musi mieć charakter oświadcze-

nia woli. Może mieć ono charakter 
samodzielny (niepowiązany z in-
nymi oświadczeniami), może też 
być elementem składanego aktu 
woli, np. w przypadku wyrażenia 
zgody przy przystępowaniu do or-
ganizacji.

Zgoda na przetwarzanie 
danych

Zgoda nie może być domniema-
na ani dorozumiana z oświadcze-
nia woli o innej treści. To oznacza, 
że nie jest wystarczające powia-
domienie danej osoby przez inny 
podmiot o zamiarze przetwarza-
nia jej danych osobowych i brak 
sprzeciwu od osoby, której dane 
dotyczą.

Z defi nicji zgody osoby, której 
dane dotyczą, nie wynikają szcze-
gółowe zasady jej formułowania. 
Powinno jednak z niej wynikać, 
w jakim celu, w jakim zakresie 
i przez kogo dane osobowe będą 
przetwarzane. Wyrażający zgo-
dę musi mieć pełną świadomość 
tego, na co się godzi. Stanowisko 
takie wyraził także NSA w wyroku 
z dnia 4 kwietnia 2003 r., sygn. 
akt II SA 2135/02. Sąd stwierdził 
w nim, że: „Zgoda na przetwarza-
nie danych musi mieć charakter 
wyraźny, a jej wszystkie aspekty 
muszą być jasne dla podpisującego 
w momencie jej wyrażania. Czyn-
ności takiej nie konwaliduje póź-

niejsze poinformowanie o treści 
regulaminu, ani możliwość zgło-
szenia zastrzeżeń wobec pewnych 
form przetwarzania danych”.

Nieważna jest zgoda udzielona 
przez osobę znajdującą się w stanie 
wyłączającym swobodne powzię-
cie decyzji, np. w przypadku oso-
by znajdującej się pod wpływem 
alkoholu, środków odurzających. 
Podobnie należy ocenić zgodę uzy-
skaną w wyniku:
– istotnego błędu,
– podstępu,
– posłużenia się bezprawną groź-

bą.

Zgoda wymuszona
Z informacji GIODO wynika, że 

zwracają się do niego osoby, które 
czują się zmuszane do wyrażania 
zgody na przetwarzanie ich da-
nych osobowych. Dochodzi do tego 
najczęściej przy okazji zawierania 
różnego rodzaju umów. Sprzedaw-
cy lub świadczeniodawcy usług 
sporządzają kwestionariusze, for-
mularze zawierające w ich treści 
klauzulę zgody na przetwarzanie 
danych osobowych. Takie klauzule 
obejmują zgodę na przetwarzanie 
danych w celu wykonania zawiera-
nej umowy, a dodatkowo zgodę na 
wykonywanie innych operacji na 
danych osobowych (np. ich prze-
kazywanie innym podmiotom, 
udostępnianie, przekazywanie za 

granicę lub wykorzystywanie w ce-
lach marketingowych). Taka kon-
strukcja klauzuli zgody jest niedo-
puszczalna. Wynika bowiem z niej, 
że zawarcie umowy uzależnione 
jest od wcześniejszego wyrażenia 
przez daną osobę zgody na prze-
twarzanie jej danych osobowych.

Jak stwierdza GIODO: „Tym sa-
mym, klienci, przy okazji wypeł-
niania przygotowanych przez róż-
ne fi rmy formularzy czy druków, 
są niejako zmuszani do wyrażania 
zgody na wykorzystywanie ich da-
nych osobowych do określonych 
w klauzuli zgody celów, pozosta-
jąc w przekonaniu, że bez wyra-
żenia tej zgody nie będą mogli 
skorzystać z produktów lub usług 
świadczonych przez fi rmę, czyli 
nie będą mogli zrealizować umo-
wy”. Trzeba w tym miejscu zwró-
cić uwagę, że zgodnie z ustawą 
o ochronie danych osobowych, na 
wykorzystywanie danych w celu 
zawarcia lub wykonania umowy 
zgoda w ogóle nie jest potrzebna. 
Jak bowiem wynika z art. 23 ust. 1 
pkt 3 ustawy, przetwarzanie da-
nych jest dopuszczalne, gdy jest 
to konieczne do realizacji umowy, 
a osoba, której dane dotyczą, jest 
jej stroną lub gdy jest to niezbędne 
do podjęcia działań przed zawar-
ciem umowy na żądanie osoby, 
której dane dotyczą.

GIODO stoi na stanowisku, że 

jeśli fi rma gromadzi dane swoje-
go przyszłego klienta i ma zamiar 
wykorzystywać je jedynie do celu 
realizacji umowy, którą z nim za-
wiera, nie powinna zwracać się 
w ogóle o zgodę na przetwarzanie 
danych. Natomiast gdyby fi rma za-
mierzała wykorzystać dane swo-
ich klientów w innym celu niż do 
realizacji lub wykonania umowy 
zawartej z klientem, nie spełnia-
jąc przy tym żadnego z warun-
ków określonych w art. 23 ust. 1 
pkt 2–5 ustawy o ochronie danych 
osobowych, o taką zgodę powinna 
się zwrócić.

Jeżeli więc podmiot planuje wy-
korzystywać dane swoich klientów 
czy kontrahentów w innym celu 
niż realizacja umowy, to powinien 
wyodrębnić oświadczenia, które 
musi złożyć taka osoba od oświad-
czenia związanego z zawieraną 
umową.

Należy więc przypomnieć, że 
zgoda osoby, której dane dotyczą, 
to oświadczenie woli, którego tre-
ścią jest zgoda na przetwarzanie 
danych osobowych tego, kto skła-
da oświadczenie. Zgoda nie może 
być domniemana lub dorozumiana 
z oświadczenia woli o innej treści.

Zgoda na przetwarzanie danych 
osobowych może być odwołana 
w każdym czasie, przy czym od-
wołanie wywołuje jedynie skutki 
na przyszłość.

danych osobowych (…) (Dz. U. 
z 2004 r. nr 100, poz. 1024). Na tę 
dokumentację składa się polityka 
bezpieczeństwa i instrukcja zarzą-
dzania systemem informatycznym 

służącym do przetwarzania danych 
osobowych (patrz tabela). Doku-
menty te powinny być prowadzone 
w formie pisemnej.
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8. Przetwarzanie danych przez biura rachunkowe

W ramach prowadzenia spraw kadrowych biuro rachunkowe przetwarza dane osobowe pracowników 
fi rm, z którymi ma podpisane umowy o obsługę kadrową. Jakie dokumenty (upoważnienia) powinni 

posiadać pracownicy biura, mający dostęp do danych osobowych? Czy każdy pracodawca musi powołać 
administratora bezpieczeństwa informacji i zgłosić go do GIODO?

9. Sprzedaż w internecie a obowiązki wobec GIODO

Prowadzę działalność gospodarczą, w ramach której sprzedaję towary za pośrednictwem serwisu au-
kcyjnego. Zbieram dane klientów potrzebne mi tylko do zawarcia umowy i wystawienia faktury. Czy 

jestem zobowiązany rejestrować zbiory danych osobowych moich klientów u GIODO?

7. Powierzenie danych osobowych zewnętrznej fi rmie
Biuro zajmuje się obsługą kadrową fi rm, na ich zlecenie. Czy do umów z klientami należy wprowadzić 

postanowienia dotyczące przekazywanych nam danych osobowych pracowników tych fi rm i ich klientów?

6. Dokument poświadczający zgłoszenie ABI

Prowadzę własną działalność gospodarczą. Postanowiłem powołać w mojej fi rmie administratora bez-
pieczeństwa informacji. W jaki sposób mogę sprawdzić, czy został on prawidłowo zarejestrowany?

11. Upoważnienie pracowników 
do dostępu do danych klientów
Prowadzę sklep internetowy. Oprócz mnie obsługą zamówień zajmują 

się jeszcze dwie osoby. Czy każda z nich powinna się logować do 
panelu sklepu własnym hasłem? Czy w związku z tym, że osoby te 
mają dostęp do danych osobowych klientów, muszę dopełnić jakiś 
formalności?

Pracownicy, którzy z racji pełnio-
nych obowiązków służbowych 
mają dostęp do danych osobo-
wych, powinni posiadać pisemne 
upoważnienie do przetwarzania 
danych osobowych wystawione 
przez administratora danych. Ad-
ministratorem danych jest m.in. 
pracodawca, który gromadzi dane 
o kandydatach do zatrudnienia, 
pracownikach i  byłych pracow-
nikach. Zgodnie z art. 37 ustawy 
o  ochronie danych osobowych, 
musi on wystawić pisemne upo-

ważnienie dla osób, które nie mają 
statusu administratora danych, ale 
mają do nich dostęp. W związku 
z tym, jeżeli pracodawcą jest biu-
ro rachunkowe i  zatrudnia pra-
cowników prowadzących sprawy 
kadrowe, wówczas musi udzielić 
im upoważnienia do takich czyn-
ności. Natomiast przekazanie 
upoważnienia do przetwarzania 
danych biuru rachunkowemu jako 
podmiotowi realizującemu okre-
ślone usługi, następuje na mocy 
umowy zawartej między daną 

fi rmą a  biurem (art.  31 ustawy 
o ochronie danych osobowych).

Odnośnie powołania admini-
stratora bezpieczeństwa informa-
cji (ABI), to obecnie pracodawca 
może to uczynić, ale nie musi. Przy 
czym, jeżeli pracodawca nie wy-
znaczy ABI, to musi sam wykony-
wać jego zadania, z wyłączeniem 
obowiązku sporządzania sprawoz-
dania i prowadzenia wewnętrzne-
go rejestru zbiorów danych prze-
twarzanych przez administratora 
danych.

Przede wszystkim Czytelnik 
może wystąpić do Generalnego 
Inspektora Ochrony Danych Oso-
bowych o wydanie zaświadczenia 
potwierdzającego zarejestrowanie 
administratora bezpieczeństwa 
informacji (ABI). Taka możliwość 
wynika wprost z art. 46b ust. 4 
ustawy o ochronie danych oso-
bowych. Za wydanie takiego za-

świadczenia należy uiścić opłatę 
skarbową w wysokości 17 zł.

Administratorzy bezpieczeństwa 
informacji wpisywani są do reje-
stru prowadzonego przez General-
nego Inspektora, który jest jawny 
i publicznie dostępny. Tam również 
Czytelnik może sprawdzić, czy po-
wołany w jego fi rmie ABI fi guruje 
we właściwym rejestrze. Aplikacja 

Rejestr Administratorów Bezpie-
czeństwa Informacji dostępna jest 
pod adresem https://egiodo.giodo.
gov.pl. Wyszukiwanie ABI możliwe 
jest według następujących kryte-
riów: nazwa administratora da-
nych, REGON oraz dane adresowe, 
takie jak: nazwa miejscowości bę-
dącej siedzibą administratora da-
nych, kod pocztowy i nazwa ulicy.

TAK. Mamy tu do czynienia z po-
wierzeniem przez klientów fi rmie 
Czytelników przetwarzania da-
nych osobowych. Administrator 
danych może powierzyć innemu 
podmiotowi przetwarzanie da-
nych, w drodze umowy zawartej 
na piśmie – pozwala na to art. 31 
ustawy o ochronie danych oso-
bowych. Konieczne jest zatem 
zawarcie umowy o powierzenie 
przetwarzania danych osobowych 
– może to być odrębny dokument 
lub dodatkowe postanowienia do 
umowy zawieranej z klientem, 
np. o świadczenie usług. Należy 
w niej wskazać zakres danych 
(ich rodzaj) i cel przetwarzania 

danych (do czego są przeznaczo-
ne). Podmiot, któremu powierzo-
no przetwarzanie danych, może 
je wykorzystywać tylko i wyłącz-
nie w zakresie i celu wskazanym 
w umowie.

Podmiot, któremu w tym trybie 
przekazano dane osobowe do prze-
twarzania (np. przygotowywania 
list płac) ma szereg obowiązków, 
mimo że nie jest on administrato-
rem tych danych. Musi on prze-
twarzać dane zgodnie z umową 
powierzenia. Ma obowiązki zwią-
zane z zabezpieczeniem danych 
i prowadzeniem dokumentacji. 
Przed rozpoczęciem przetwa-
rzania danych musi zastosować 

środki zabezpieczające zbiór da-
nych, o których mowa w ustawie 
o ochronie danych osobowych. 
W szczególności zobowiązany 
jest do wprowadzenia dokumen-
tacji (polityki bezpieczeństwa 
oraz instrukcji zarządzania sys-
temem informatycznym służą-
cym do przetwarzania danych 
osobowych), dopuszczenia do 
przetwarzania danych wyłącznie 
osób posiadających upoważnienie 
nadane przez administratora da-
nych,  prowadzenia ewidencji osób 
upoważnionych do przetwarzania 
danych. Może również powołać 
administratora bezpieczeństwa 
informacji.

Regulacjom ustawy o ochronnie 
danych osobowych podlegają oso-
by fi zyczne i osoby prawne oraz 
jednostki organizacyjne niebędące 
osobami prawnymi, jeżeli prze-
twarzają dane osobowe w związ-
ku z działalnością zarobkową, za-
wodową lub dla realizacji celów 
statutowych.

Niewątpliwie osoba fi zyczna 
prowadząca działalność gospo-
darczą polegającą na sprzedaży 
towarów poprzez serwisy au-
kcyjne przetwarza dane osobo-
we swoich klientów, które są jej 
niezbędne do zawarcia umowy 
sprzedaży, wysłania towaru i wy-
stawienia faktury. Przedsiębiorca 
posiada w takim przypadku sta-
tus administratora danych i jeże-

li nie powołuje w swojej fi rmie 
administratora bezpieczeństwa 
informacji (ABI), na podstawie 
art. 43 ust. 1a ustawy o ochronie 
danych osobowych, zobowiązany 
jest zgłosić zbiór danych do reje-
stracji Generalnemu Inspektoro-
wi Ochrony Danych Osobowych.

Z obowiązku rejestracji zbioru 
danych u Generalnego Inspekto-
ra Ochrony Danych Osobowych 
zwolnieni są administratorzy da-
nych przetwarzanych wyłącznie 
w celu wystawienia faktury, ra-
chunku lub prowadzenia sprawoz-
dawczości fi nansowej. Tak wynika 
z art. 43 ust. 1 pkt 8 ustawy.

Jednak w praktyce sklepy in-
ternetowe oraz przedsiębiorcy 
dokonujący sprzedaży za pośred-
nictwem portali aukcyjnych zbie-
rają dane osobowe swoich klien-
tów również w innych celach, 
np. w momencie, gdy klienci do-
konują rejestracji w bazie sklepu 
(bazie przedsiębiorcy), przetwa-

rzają je w celach marketingowych, 
do rozsyłania newsletterów, infor-
macji handlowych itp. W takich 
przypadkach zgłoszenie zbioru 
danych do GIODO jest konieczne.

Jeśli administrator danych po-
woła ABI i zgłosi go do rejestra-
cji GIODO, zwolniony jest z obo-
wiązku rejestracji zbiorów danych 
u Generalnego Inspektora (z wy-
jątkiem zbiorów zawierających 
dane szczególnie chronione).

Zgłoszenia zbioru do rejestra-
cji należy dokonać przed rozpo-
częciem przetwarzania danych, 
czyli przed pierwszą czynnością, 
jaką administrator może wyko-
nać na danych, tj. przed pozy-
skaniem pierwszych danych do 
zbioru. Zgodnie bowiem z art. 46 
ust. 1 ustawy, administrator da-
nych może rozpocząć ich przetwa-
rzanie w zbiorze po jego zgłosze-
niu do rejestracji Generalnemu 
Inspektorowi.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochro-
nie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. 
poz. 2135 ze zm.)

10. Czy dane pracowników i ich 
rodzin trzeba zgłaszać do GIODO?

Spółka planuje zatrudnić na podstawie umowy o pracę dwie osoby. 
Czy będzie zobowiązana zarejestrować u Generalnego Inspektora 

Ochrony Danych Osobowych zbiory danych zawierające podania o pra-
cę? Czy w związku z tym, że w zbiorach danych przyjętych pracowników 
będą znajdować się również dane ich rodzin, m.in. małżonków i ich 
dzieci, powinny one podlegać zgłoszeniu?

Ustawa o ochronie danych oso-
bowych przewiduje zwolnienie 
z obowiązku rejestracji tego ro-
dzaju zbiorów.

Administrator danych (np. oso-
ba fi zyczna prowadząca działal-
ność gospodarczą), co do zasady, 
zobowiązany jest zgłosić zbiór da-
nych osobowych do rejestracji Ge-
neralnemu Inspektorowi Ochrony 
Danych Osobowych. Z obowiąz-
ku rejestracji zwolnieni są admi-
nistratorzy danych wymienieni 
w art. 43 ust. 1 i 1a ustawy oraz ci 
administratorzy, którzy powołają 
administratorów bezpieczeństwa 
informacji, jednocześnie nie prze-
twarzając danych wrażliwych, jak 
np. informacji o stanie zdrowia. 
Wspomniana ustawa zwalnia 
z obowiązku rejestracji u GIODO 
administratorów danych prze-
twarzanych np. w związku z za-
trudnieniem u nich (art. 43 ust. 1 
pkt 4 ustawy). Dotyczy to zbiorów 
aktualnych i byłych pracowników, 
a także kandydatów do pracy.

Warto natomiast pamiętać, że 
zwolnienie z wymogu rejestra-
cyjnego u GIODO nie oznacza, 
że administrator danych nie ma 
obowiązku przestrzegania zasad 
związanych z przetwarzaniem da-
nych osobowych i poszanowania 
praw osób, których dane dotyczą.

Odpowiadając na drugie pyta-
nie należy stwierdzić, że na mocy 
art. 221 § 1 Kodeksu pracy (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1502 ze zm.) praco-

dawca ma prawo żądać od osoby 
ubiegającej się o zatrudnienie po-
dania danych osobowych obejmu-
jących: imię (imiona) i nazwisko, 
imiona rodziców, datę urodzenia, 
miejsce zamieszkania (adres do 
korespondencji), wykształcenie, 
przebieg dotychczasowego zatrud-
nienia. Ponadto na mocy art. 221 
§ 2 tej ustawy pracodawca może 
też żądać innych danych osobo-
wych pracownika, a także imion 
i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci 
pracownika, jeżeli podanie takich 
danych jest konieczne ze względu 
na korzystanie przez pracownika 
ze szczególnych uprawnień prze-
widzianych w prawie pracy.

Jak informuje GIODO na swojej 
stronie internetowej, tj. www.gio-
do.gov.pl, „Dane osobowe człon-
ków rodzin pracownika należą 
w istocie do danych pracownika. 
Ich przetwarzanie związane jest 
z zatrudnieniem pracownika 
i wynika z konieczności wywią-
zywania się przez pracodawców 
z obowiązków, jakie względem 
pracowników ciążą na nich na 
mocy przepisu prawa pracy (...). 
Przetwarzanie danych członków 
rodzin pracowników nie jest zatem 
celem samym w sobie, lecz dane te 
są ściśle związane z danymi pra-
cownika”. Pracodawcy zwolnieni 
są więc z obowiązku rejestrowania 
zbioru danych zawierającego dane 
osobowe członków rodzin osób 
u nich zatrudnionych.

Administrator danych osobowych 
ma obowiązek prowadzenia ewi-
dencji osób upoważnionych do 
przetwarzania danych osobo-
wych. Wynika on z art. 39 ust. 1 
ustawy o ochronie danych oso-
bowych. Ewidencja ta powinna 
zawierać:
– imię i nazwisko osoby upoważ-

nionej,
– datę nadania i ustania oraz za-

kres upoważnienia do przetwa-
rzania danych osobowych,

– identyfikator, jeżeli dane są 
przetwarzane w systemie in-
formatycznym.
Zatem dostęp do danych oso-

bowych musi być kontrolowany, 
a osoby, które z danymi pracują, 
muszą dysponować stosownym 
upoważnieniem i być wpisane do 
ewidencji osób upoważnionych 
do przetwarzania danych. Taka 
ewidencja powinna stanowić 
wyodrębniony dokument admi-
nistratora danych. Można w niej 
odnotowywać również inne infor-
macje, np. o stanowiskach zajmo-
wanych przez osoby upoważnio-
ne do przetwarzania danych, co 
pozwala ocenić, czy prawidłowo 
został określony zakres upoważ-
nienia do dostępu do poszczegól-

nych danych. Dostęp do danych 
przyznany pracownikom może 
być różny. Konkretny pracownik 
może mieć dostęp do takich da-
nych, które mają związek z jego 
obowiązkami, a nie do wszystkich 
danych w systemie.

W przypadku danych przetwa-
rzanych w systemie informatycz-
nym (np. przy obsłudze sklepu in-
ternetowego) osoba upoważniona 
powinna logować się swoim iden-
tyfi katorem (loginem) i hasłem. 
Niedopuszczalna jest sytuacja, 
w której kilka osób korzysta ze 
wspólnego loginu i hasła.

Jednym z podstawowych obo-
wiązków spoczywających na 
administratorze, wynikającym 
z art. 36 ust. 1 ustawy o ochro-
nie danych osobowych, jest obo-
wiązek zastosowania środków 
technicznych i organizacyjnych 
zapewniających ochronę prze-
twarzanych danych osobowych, 
a w szczególności zabezpieczenia 
danych przed ich udostępnieniem 
osobom nieupoważnionym. Sto-
sownie zaś do treści art. 37 ustawy 
do przetwarzania danych mogą 
być dopuszczone wyłącznie osoby 
posiadające upoważnienie nadane 
przez administratora danych.


