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STOSOWANIE RODO
 W SPRAWACH PRACOWNICZYCH

1. Zakładowe zasady przetwarzania danych
Od 25 maja 2018 r. obowiązują 
przepisy rozporządzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osób fi zycznych 
w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrekty-
wy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 
z 2016 r. 119/1), zwanego RODO. 
Ich uszczegółowienia dokonano 
ustawą o ochronie danych osobo-
wych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze 
zm.). Dostosowanie porządku kra-
jowego do wymogów RODO i powo-
łanej ustawy nastąpi natomiast na 
podstawie przepisów projektowa-
nej (obecnie w fazie legislacyjnej) 
ustawy o zmianie niektórych ustaw 
w związku z zapewnieniem stoso-
wania rozporządzenia 2016/679.

Jedną z konsekwencji wejścia 
w życie RODO jest konieczność do-
stosowania treści obowiązujących 
w danej fi rmie przepisów zakła-
dowych do wymogów wynikają-
cych z unijnego rozporządzenia. 
RODO obowiązuje niezależnie od 
krajowych regulacji dotyczących 
ochrony danych osobowych. Za-
pisy regulacji wewnątrzzakłado-
wych (układu zbiorowego pracy, 
regulaminu pracy i wynagradza-
nia, regulaminu ZFŚS) powinny 
więc zostać przeanalizowane pod 
kątem zgodności z zasadami prze-
twarzania danych wynikającymi 
z art. 5 RODO (patrz ramka). Wy-
maga to rozszerzenia w regulami-
nach zakładowych katalogu obo-
wiązków pracodawcy o wymóg 
postępowania w zakresie ochrony 
danych osobowych zgodnie z zasa-
dami RODO i przepisami krajowy-
mi. Konieczne jest też uzupełnie-
nie listy obowiązków pracownika 
o taki sam wymóg – co ma istotne 
znaczenie wobec pracowników 
mających szerszy dostęp do da-
nych osobowych.

Klauzula informacyjna
RODO znacznie rozszerzyło za-

kres informacji przekazywanych 

przez administratora danych (tu 
pracodawcę) osobom, których dane 
są przetwarzane. Ma to związek 
z przyznaniem im szeregu nowych 
uprawnień, np. prawa do bycia za-
pomnianym. Informacje o tych 
uprawnieniach powinny znaleźć 
się w tzw. klauzulach informacyj-
nych przekazywanych osobom, od 
których są pobierane dane, np. od 
kandydatów do pracy. W przypad-
ku już zatrudnionych pracowni-
ków przekazanie wspomnianych 
klauzul nie jest bezwzględnie obo-
wiązkowe. Niemniej wydaje się to 
celowe, ponieważ w ten sposób pra-
cownicy zostaną poinformowani 
o nowych uprawnieniach przysłu-
gujących im na mocy RODO.

Przepisy RODO nie określają 
sposobu przekazania klauzuli in-
formacyjnej pracownikom, można 
więc ją włączyć do układu zbioro-
wego bądź regulaminu pracy. Nie 
jest to jednak wymagane – praco-
dawca może opracować klauzulę 
w formie odrębnego dokumentu 
i zapoznać z nią indywidualnie 
każdego z pracowników. Wybór 
formy poinformowania pracow-
ników o przyznanych im przez 
RODO uprawnieniach należy do 
pracodawcy.

Sankcje za naruszenie RODO
Za naruszenie regulacji chronią-

cych dane osobowe pracodawcy 
grożą surowe kary finansowe, 
określone w art. 83 RODO. Admi-
nistratorowi za nieprzestrzeganie 
przepisów RODO grozi kara fi nan-
sowa, której wartość jest ustalana 
adekwatnie do okoliczności kon-
kretnego przypadku, z zastrzeże-
niem maksymalnej kwoty. Według 
art. 83 RODO, wysokość kary nie 
może być wyższa niż:
− 10 mln euro, a dla przedsię-

biorstw – 2% całkowitego rocz-
nego światowego obrotu za po-
przedni rok obrotowy, lub

− 20 mln euro, a dla przedsię-
biorstw – 4% całkowitego rocz-
nego światowego obrotu za po-
przedni rok obrotowy.

Stosowne kary przewiduje też 
art. 101 ustawy o ochronie danych 
osobowych.

Rejestr czynności 
przetwarzania

Każdy podmiot przetwarzający 
dane (m.in. pracodawca) oraz – 
gdy ma to zastosowanie – przed-
stawiciel podmiotu przetwarzają-
cego, ma obowiązek prowadzenia 
rejestru wszystkich kategorii czyn-
ności przetwarzania, dokonywa-
nych w imieniu administratora. 
Rejestry te mają formę pisemną, 
w tym formę elektroniczną. Admi-
nistrator lub podmiot przetwarza-
jący oraz – gdy ma to zastosowanie 
– przedstawiciel administratora 
lub podmiotu przetwarzającego, 
udostępniają rejestr na żądanie or-
ganu nadzorczego. Z obowiązku 
prowadzenia rejestru czynności 
przetwarzania danych zwolnieni 
są tylko przedsiębiorcy lub pod-
mioty zatrudniające mniej niż 
250 osób, chyba że przetwarzanie, 
którego dokonują:
− może powodować ryzyko naru-

szenia praw lub wolności osób, 
których dane dotyczą,

− nie ma charakteru sporadycz-
nego lub

− obejmuje szczególne kategorie 
danych osobowych (dane ujaw-
niające pochodzenie rasowe lub 
etniczne, poglądy polityczne, 
przekonania religijne lub świa-
topoglądowe, przynależność do 
związków zawodowych oraz 
dane genetyczne, biometryczne 
lub dotyczące zdrowia, seksual-
ności bądź orientacji seksualnej 
danej osoby) lub dane osobowe 
dotyczące wyroków skazują-
cych i naruszeń prawa.

Ustawodawca nie wskazał kon-
kretnych technicznych środków 
zabezpieczenia danych zawar-
tych w dokumentacji papierowej, 
w tym pracowniczej. Nie określił 
też wymogów, jakie muszą speł-
niać szafy, w których akta są prze-
chowywane. Pewne rozwiązania 
wypracowała natomiast prakty-

ka. Przyjmuje się zatem, że akta 
osobowe powinny być przecho-
wywane w zamykanych szafach 
odpowiednio zabezpieczonych, do 
których dostęp mają tylko wyzna-
czeni (upoważnieni) pracownicy. 
Pomieszczenia, w których one sto-
ją powinny być zabezpieczone tak, 
aby nikt nieupoważniony nie miał 
do nich dostępu. Nie mogą być na-
rażone na wilgoć czy zalanie, co 
mogłoby spowodować zniszczenie 
akt.

Inspektor ochrony danych
Krąg podmiotów zobowiąza-

nych do powołania inspektora 
danych osobowych w miejsce do-
tychczasowych administratorów 
danych osobowych określa art. 37 
ust. 1 w związku z motywem 97 
preambuły RODO. Są to:

− organy lub podmioty publiczne 
(z wyjątkiem sądów w zakresie 
sprawowania wymiaru spra-
wiedliwości),

− podmioty, których główna 
działalność polega na przetwa-
rzaniu danych wymagających 
regularnego i systematyczne-
go monitorowania osób na dużą 
skalę z uwagi na swój charakter, 
zakres lub cel,

− podmioty zajmujące się przede 
wszystkim przetwarzaniem na 
dużą skalę danych wrażliwych, 
w tym związanych ze stanem 
zdrowia (art. 9 ust. 1 RODO).
W sektorze prywatnym prze-

twarzanie danych osobowych jest 
główną działalnością administra-
tora, jeżeli oznacza jego zasadni-
cze, a nie poboczne czynności.

Podstawowe zasady przetwarzania danych zgodnie z RODO

Przetwarzanie danych osobowych przez pracodawców powinno 
uwzględniać zasady tego przetwarzania, określone m.in. w art. 5 
RODO. Zgodnie z tym przepisem dane osobowe muszą być:
– przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposób przejrzysty 

dla osoby, której dane dotyczą (zasada zgodności z prawem, 
rzetelności i przejrzystości),

– zbierane w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych ce-
lach i nieprzetwarzane dalej w sposób niezgodny z tymi celami, 
z zastrzeżeniem możliwości dalszego przetwarzania do celów ar-
chiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub 
historycznych albo do celów statystycznych (zasada ograniczenia 
celu),

– adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbędne do 
celów, w których są przetwarzane (zasada minimalizacji danych),

– prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane; należy podjąć wszelkie 
rozsądne działania, aby dane osobowe, które są nieprawidłowe 
w świetle celów ich przetwarzania, zostały niezwłocznie usunięte 
lub sprostowane (zasada prawidłowości),

– przechowywane w formie umożliwiającej identyfi kację osoby, której 
dane dotyczą, przez okres nie dłuższy, niż jest to niezbędne do 
celów, w których dane są przetwarzane; dane osobowe można 
przechowywać przez okres dłuższy tylko przy spełnieniu określo-
nych warunków (zasada ograniczenia przechowywania),

– przetwarzane w sposób zapewniający odpowiednie bezpieczeń-
stwo danych osobowych, w tym ochronę przed niedozwolonym 
lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkową 
utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocą odpowiednich 
środków technicznych lub organizacyjnych (zasada integralności 
i poufności).
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3. Lista obecności zgodnie z nowymi zasadami 
ochrony danych osobowych

W  naszym zakładzie stosowana jest lista obecności, na której pracownicy zaznaczają nieobecności 
używając symboli literowych, np. choroba (Ch), wyjście prywatne (Pr) czy urlop (Uw). Czy po wejściu 

w życie RODO jest to prawidłowa praktyka?

4. Dokumenty pracownicze z ubiegłych lat a RODO
W aktach osobowych pracownika przechowujemy kserokopie świadectw pracy dotyczących poprzed-

niego zatrudnienia, świadectw szkolnych i innych dokumentów potwierdzających np. kwalifi kacje 
zawodowe pracownika. Zawierają one zakres danych szerszy niż obecnie można uzyskiwać. Co zrobić 
z takimi dokumentami, czy nadal mogą być w aktach osobowych?

NIE. Od 25 maja 2018 r., tj. od dnia 
wejścia w życie rozporządzenia 
RODO, przetwarzanie danych 
osobowych pracownika musi mieć 
konkretną podstawę prawną i cel. 
Istotny jest zwłaszcza cel prze-
twarzania danych osobowych. 
Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. b) oraz 
motywem 39 preambuły RODO 
powinien on być konkretny, wy-
raźny i prawnie uzasadniony.

Przetwarzanie danych jest zgod-
ne z przepisami (krajowymi oraz 
RODO), jeżeli m.in.:
− osoba, której dane dotyczą, 

wyraziła zgodę na przetwarza-
nie swoich danych osobowych 
w jednym lub większej liczbie 
określonych celów,

− przetwarzanie jest niezbędne do 
wykonania umowy, której stro-
ną jest osoba, której dane doty-
czą, lub do podjęcia działań na 
żądanie osoby, której dane doty-
czą, przed zawarciem umowy,

− przetwarzanie jest niezbędne 
do wypełnienia obowiązku 

prawnego ciążącego na admi-
nistratorze.

Przesłanki te wynikają z art. 6 
ust. 1 RODO. Nie można jednak 
stwierdzić, że występują w przed-
stawionej sytuacji. Lista obecności 
służy do weryfi kacji obecności lub 
nieobecności w pracy danego pra-
cownika. Dla realizacji tego celu 
wystarczające jest potwierdzenie 
obecności w pracy podpisem (pa-
rafką) pracownika, a nieobecności 
przez symbol N lub postawienie 
kreski. Ujawnianie przyczyny ab-
sencji pracownika w liście obec-
ności nie jest też konieczne dla 
realizacji uprawnień bądź obo-
wiązków wynikających z umowy 
o pracę ani do wypełnienia obo-
wiązku ciążącego na administra-
torze danych (tu: pracodawcy). 
Ponadto jest mało prawdopodob-
ne, że pracownik wyraził zgodę 
na udostępnienie danych doty-
czących przyczyny jego absencji 
wszystkim osobom, które mają lub 
potencjalnie mogą mieć dostęp do 

listy obecności (która zazwyczaj 
znajduje się w ogólnie dostępnym 
miejscu). Zaznaczenie na niej przy-
czyny nieobecności nie będzie więc 
miało podstaw w obecnie obowią-
zujących przepisach dotyczących 
ochrony danych osobowych.

Adnotacja o chorobie w liście 
obecności może zostać uznana za 
naruszenie RODO, które zabrania 
przetwarzania danych wrażliwych, 
jakimi są informacje o zdrowiu.

Oznaczenie przyczyny nieobec-
ności określonymi symbolami 
może zostać uznane za niezgodne 
z wynikającą z art. 5 ust. 1 lit. b) 
oraz motywu 50 preambuły RODO 
zasadą ograniczenia celu prze-
twarzania danych. Może również 
prowadzić do naruszenia zasady 
poufności danych (art. 5 ust. 1 lit. f 
RODO), z którą związany jest wy-
móg dopuszczenia do przetwarza-
nia danych osobowych tylko tych 
osób, które posiadają odpowiednie 
upoważnienie.

5. Aktualność zgody na przetwarzanie danych 
osobowych

W niektórych przypadkach nasi pracownicy składali oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie 
ich danych osobowych (najczęściej na etapie rekrutacji i czasami w trakcie zatrudnienia). Czy te 

zgody po wejściu w życie RODO są nadal aktualne?

„(...) Zdaniem MRPiPS takie dane osobowe nie muszą być usuwane 
z akt osobowych pracownika wchodzących w skład dokumentacji 
pracowniczej, jeżeli zostały one pozyskane zgodnie z przepisa-
mi obowiązującymi w okresie ich pozyskiwania. Taki sam pogląd 
prezentują przedstawiciele Urzędu Ochrony Danych Osobowych 
podczas prac legislacyjnych prowadzonych nad projektem ustawy 
o zmianie niektórych ustaw w związku z zapewnieniem stosowania 
rozporządzenia 2016/679”.

Odpowiedź MRPiPS z dnia 25 czerwca 2018 r. na pytanie naszego Wydawnictwa

Pracodawca ma prawo przecho-
wywać w aktach osobowych pra-
cownika kopie świadectw pracy, 
świadectw szkolnych czy doku-
mentów potwierdzających kwa-
lifi kacje pracownika. Podstawą 
takiego rozstrzygnięcia są prze-
pisy krajowe w związku z art. 88 
RODO.

Pracodawca pozyskuje, a na-
stępnie przechowuje dane oso-
bowe pracownika niezbędne do 
realizacji zawartego z nim sto-
sunku pracy. Zostały one określone 
w przepisach Kodeksu pracy oraz 
rozporządzeniu Ministra Pra-
cy i Polityki Socjalnej w sprawie 
zakresu prowadzenia przez pra-
codawców dokumentacji w spra-
wach związanych ze stosunkiem 
pracy… (Dz. U. z 2017 r. poz. 894). 
Na przestrzeni lat przepisy te ule-
gały zmianie ograniczając zakres 
danych, których może żądać pra-

2. Podstawowe zasady ochrony 
danych osobowych w świetle RODO

Główny Inspektor Ochrony Da-
nych Osobowych (od 25 maja br. 
Prezes Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych) na stronie interne-
towej www.giodo.gov.pl poinfor-
mował, że większość zgód pozy-
skanych pod rządami poprzednich 
przepisów (tj. do 24 maja 2018 r.) 
zachowuje ważność, o ile pracow-
nicy uzyskali informację o prawie 
wycofania zgody w dowolnym 
momencie (co powinno być dla 
pracownika tak samo łatwe jak jej 
wyrażenie). Zgodnie z art. 4 pkt 11 
RODO zgoda pracownika na prze-
twarzanie jego danych osobowych 
powinna być:
− dobrowolna – pracownik ma 

rzeczywisty i wolny wybór przy 
udzielaniu zgody, ma prawo 
odmówić jej udzielenia i wyco-
fania w dowolnym czasie bez 
niekorzystnych konsekwencji,

− konkretna – treść powinna być 
dokładnie określona, precyzyj-
na i rzeczowa; ma odnosić się do 
celu (np. uzyskania dofi nanso-
wania w ramach programu unij-
nego), w którym dane osobowe 
będą/są przetwarzane,

− świadoma – pracownik jest 
świadomy kogo, w jakim celu 
i w jakim zakresie uprawnia do 
przetwarzania swoich danych 
osobowych,

− jednoznaczna – wyrażająca 

wolę pracownika w formie 
oświadczenia (pisemnego, 
elektronicznego lub ustnego) 
albo działania potwierdzają-
cego (np. zaznaczenie okienka 
w danym formularzu), w sposób 
niebudzący żadnych wątpliwo-
ści, że to ten konkretny pra-
cownik dał pracodawcy prawo 
przetwarzania swoich danych 
w znanym mu i uprawnionym 
celu.
W omawianym przypadku pra-

codawca powinien sprawdzić, czy 
posiadane zgody są adekwatne do 
zasad wskazanych w art. 4 pkt 11 
RODO i ewentualnie je zaktuali-
zować.

Zasada Wytyczne co do stosowania Uwagi
zgodności z pra-
wem, rzetelności 
i przejrzystości 
(art. 5 ust. 1 
lit. a RODO) 

pracownik musi wiedzieć przez 
kogo, w  jakim celu i na  jakiej 
podstawie prawnej jego dane 
osobowe są  zbierane, wyko-
rzystywane lub w  inny sposób 
przetwarzane, a  informacje 
związane z  przetwarzaniem 
(w tym prawa pracownika) mają 
być dla niego łatwo dostępne, 
zrozumiałe oraz sformułowane 
jasnym i przystępnym językiem 
(motyw 39–47, 58 i 60 pream-
buły RODO) 

realizacja tej zasady wymaga:
– podania przesłanek legalno-
ści przetwarzania, wskazanych 
w art. 6 i 9 RODO,
– spełnienia obowiązków in-
formacyjnych, o  jakich mowa 
w art. 13–14 RODO 

ograniczenia 
celu (art. 5 
ust. 1 lit. b 
RODO) 

– dane osobowe mają być zbie-
rane w konkretnych, wyraźnych 
i prawnie uzasadnionych celach 
i nieprzetwarzane dalej w spo-
sób niezgodny z  tymi celami; 
dalsze przetwarzanie do celów 
archiwalnych w  interesie pu-
blicznym, do celów badań na-
ukowych lub historycznych albo 
do celów statystycznych nie jest 
uznawane w myśl art. 89 ust. 1 
RODO za niezgodne z pierwot-
nymi celami (motywy 39 i 50 
preambuły RODO),
– pracownik ma uzyskać infor-
mację o  celach w momencie 
zbierania danych albo później,  
jeśli pracodawca będzie chciał 
przetwarzać dane w  innych 
celach (motyw 61 preambuły 
RODO) 

– w przypadku stosunków pracy, 
cele ograniczają się do wykony-
wania praw i obowiązków z nich 
wynikających,
– cel przetwarzania danych pra-
codawca zamieszcza w klauzu-
lach informacyjnych, przygoto-
wywanych zgodnie z art. 13–14 
RODO 

minimalizacji 
danych (art. 5 
ust. 1 lit. c 
RODO) 

dane osobowe powinny być ade-
kwatne, stosowne i ograniczone 
do tego, co niezbędne do celów, 
dla których są one przetwarzane 
(motyw 39 preambuły RODO) 

pracodawca powinien selekcjo-
nować dane osobowe i wybie-
rać tylko te, które są niezbędne 
do realizacji celu (celów), w któ-
rych zostały zebrane 

prawidłowości
(art. 5 ust. 1 
lit. d RODO) 

dane osobowe mają być pra-
widłowe i  w  razie potrzeby 
uaktualniane, a nieprawidłowe 
– niezwłocznie prostowane lub 
usuwane (motyw 39 i 65 pre-
ambuły RODO) 

prawo do sprostowania niepra-
widłowych danych oraz ich usu-
nięcia przysługuje pracownikowi 
na podstawie art. 16–17 RODO 

ograniczenia 
przechowywania 
(art. 5 ust. 1 
lit. e RODO) 

– okres przechowywania da-
nych powinien być zredukowany 
do ścisłego minimum, adekwat-
nego do celu ich przetwarzania, 
a jego przekroczenie może być 
uzasadnione jedynie celami ar-
chiwalnymi, naukowymi, histo-
rycznymi i statystycznymi,
– aby zapobiec przechowywaniu 
danych osobowych przez okres 
dłuższy, niż jest to niezbędne, 
pracodawca powinien ustalić 
termin ich usuwania lub okre-
sowego przeglądu (motyw 39 
preambuły RODO) 

– okres przechowywania do-
kumentacji pracowniczej jest 
określony obecnie na podstawie 
przepisów o archiwach i eme-
ryturach i wynosi zasadniczo 
50  lat; od 1 stycznia 2019  r. 
zostanie skrócony do  10 lat 
w  stosunku do  pracowników 
zatrudnionych począwszy od 
tego dnia; wskazany termin 
będzie też dotyczył pracow-
ników zatrudnionych po dniu 
31 grudnia 1998 r. a przed 
dniem 1 stycznia 2019 r., oraz 
pozostających w  zatrudnieniu, 
jeśli pracodawca złoży za nich 
raport informacyjny do  ZUS; 
10-letni termin nie będzie doty-
czył pracowników zatrudnionych 
przed 1 stycznia 1999 r.,
– okres przechowywania danych 
powinien być wskazany w klau-
zuli informacyjnej przekazy-
wanej pracownikowi, zgodnie 
z art. 13–14 RODO 

integralności 
i poufności 
(art. 5 ust. 1 
lit. f RODO) 

dane mają być przetwarzane 
w  sposób zapewniający im 
bezpieczeństwo, ochronę przed 
niedozwolonym i  niezgodnym 
z prawem przetwarzaniem, utra-
tą, zniszczeniem lub uszkodze-
niem, przy użyciu odpowiednich 
środków technicznych i organi-
zacyjnych (motyw 39 preambuły 
RODO) 

– dostęp do danych mają mieć 
wyłącznie osoby upoważnio-
ne przez pracodawcę (art. 29 
RODO),
– wszystkie osoby mające do-
stęp do danych są zobowiązane 
do zachowania ich w tajemnicy 
(m.in. art. 9 ust. 3 RODO) 

rozliczalności 
(art. 5 ust. 2 
RODO) 

pracodawca ma  obowiązek 
wykazać, że postępuje zgodnie 
z zasadami RODO 

– pracodawca musi być w sta-
nie udowodnić, że jego działania 
są zgodne ze wszystkimi opisa-
nymi wyżej regułami,
– jeśli pracodawca pozyskuje 
zgody pracowników na przetwa-
rzanie danych, musi wykazać, 
że spełniają one warunki art. 7 
RODO i innych jego regulacji 

codawca. Pojawiło się w związku 
z tym pytanie, czy dopuszczalne 
jest przechowywanie w aktach 
osobowych danych pracownika, 
pozyskanych w zgodzie z przepisa-
mi obowiązującymi w okresie ich 
pozyskiwania, do przetwarzania 
których pracodawca nie jest już 
upoważniony. Ministerstwo Ro-
dziny, Pracy i Polityki Społecznej 
w odpowiedzi na zapytanie nasze-
go Wydawnictwa uznało, że jest to 
możliwe (patrz ramka). Analogicz-

ne stanowisko w tej sprawie zajął 
Główny Inspektor Ochrony Danych 
Osobowych (GIODO) w piśmie 
otrzymanym przez Wydawnictwo 
16 lipca 2015 r., rozstrzygającym 
omawianą kwestię w poprzednim 
stanie prawnym. Jak zauważył 
GIODO w przywołanej opinii: „(…) 
dane te mają charakter archiwal-
ny i takie powinny pozostać, jako 
dokumentujące spełnienie przez 
pracodawcę jego ustawowych obo-
wiązków”.
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6. Klauzule informacyjne dla pracowników

Musimy przygotować klauzule informacyjne dla pracowników, informujące o tym, że przetwarzamy ich 
dane dla celów pracowniczych. Jak powinny wyglądać takie klauzule? W jaki sposób przekazywać 

je pracownikom i gdzie je przechowywać?

7. Zmiana regulaminów zakładowych pod kątem RODO

W naszym zakładzie posiadamy regulamin pracy i wynagradzania. Czy w związku z obowiązywaniem 
RODO należy uzupełnić ich treść o zapisy o ochronie danych osobowych (do tej pory w regulaminach 

ich nie było)?

Przykład klauzuli informacyjnej przekazywanej
pracownikom

Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych 
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuję, iż:
–  administratorem Pani/Pana danych osobowych jest (nazwa Ad-

ministratora) z siedzibą w (adres Administratora),
–  kontakt z Inspektorem Ochrony Danych – (numer telefonu, e-mail),
–  Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji 

zatrudnienia w ramach stosunku pracy i przyznawania świad-
czeń socjalnych – na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), c) ogólnego 
rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 
2016  r., Kodeksu pracy oraz ustawy o zakładowym funduszu 
świadczeń socjalnych,

–  odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie pod-
mioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie 
przepisów prawa,

–  Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres 50 lat,
–  posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do 

danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia 
przetwarzania, a także prawo do cofnięcia zgody,

–  przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych,

–  podanie danych osobowych w  tym zakresie jest obowiązkiem 
wynikającym z przepisów prawa.

Pracownik, którego dane dotyczą, 
musi być poinformowany o prowa-
dzeniu operacji przetwarzania tych 
danych i o jej celach. Administrator 
danych (tu: pracodawca) powinien 
podać mu wszelkie inne informacje 
niezbędne do zapewnienia rzetel-
ności i przejrzystości przetwa-
rzania, uwzględniając konkretne 
okoliczności i konkretny kontekst 
przetwarzania danych osobowych. 
W przypadku gdy dane osobowe 
zbierane są bezpośrednio od danej 
osoby, administrator danych ma 

obowiązek podać tej osobie infor-
macje określone w art. 13 RODO. 
Obejmują one m.in.:
− tożsamość i dane kontaktowe 

administratora danych oraz, 
gdy ma to zastosowanie, toż-
samość i dane kontaktowe jego 
przedstawiciela, 

− dane kontaktowe inspektora 
ochrony danych (jeżeli zostanie 
powołany w jednostce), 

− cele przetwarzania danych oso-
bowych oraz podstawę prawną 
przetwarzania, 

− prawnie uzasadnione interesy 
realizowane przez administra-
tora lub przez stronę trzecią, je-
żeli przetwarzanie odbywa się 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) 
RODO, 

− informacje o odbiorcach danych 
osobowych lub o kategoriach 
odbiorców, jeżeli istnieją.

Informacje te powinny znaleźć 
się w tzw. klauzulach informacyj-
nych przekazywanych osobom, 
od których dane będą pobierane 
np. w procesie rekrutacyjnym 
(patrz: Przykład klauzuli…).

 Jeśli chodzi o zatrudnionych już 
pracowników, to zdaniem redak-
cji, warto przedstawić im klauzule 
informacyjne, gdyż chodzi o po-
informowanie ich o przysługują-
cych im nowych uprawnieniach 
wynikających z RODO oraz usta-
wy o ochronie danych osobowych.

Klauzulę można zamieścić 
w  stopce pracowniczego kwe-
stionariusza osobowego lub 
np. w stopce formularza oświad-
czenia o poufności przekazywa-
nego pracownikom do podpisu. 
Klauzula informacyjna może być 
też odrębnym dokumentem prze-
kazywanym np. pocztą elektro-
niczną czy w tradycyjnej wersji 
papierowej. Po zapoznaniu się 
pracownika z klauzulą może ona 
zostać wpięta do jego akt osobo-
wych lub zamieszczona w osobnej 
dokumentacji utworzonej dla ce-
lów związanych z ochroną danych 
osobowych w zakładzie pracy.

8. Zakładowe zasady monitoringu

Rozważamy wprowadzenie monitoringu w zakładzie pracy, który 
będzie polegał na kontroli służbowej poczty, połączeń interneto-

wych i zainstalowaniu kamer w pomieszczeniach przemysłowych i na 
korytarzach. W jaki sposób uregulować zasady takiego monitoringu 
– czy wystarczy poinformowanie pracowników o tym, że pracodawca 
będzie go stosował? Co o monitoringu stanowi RODO?

Przykładowy fragment regulaminu pracy

Rozdział III. Podstawowe prawa i obowiązki stron stosunku pracy
§ 11

1. Do obowiązków pracodawcy należy m.in.:
(wyszczególnienie obowiązków w pkt 1 pominięto)
2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracowni-

ków, jest zobowiązany przestrzegać regulacji związanych z ochroną 
danych osobowych, wynikających z przepisów rozporządzenia Par-
lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fi zycznych w związku z przetwarza-
niem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L z 2016 r. 
119/1), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobo-
wych (Dz. U. poz. 1000 ze zm.) oraz wewnątrzzakładowej polityki 
bezpieczeństwa oraz wszelkich aktów zakładowych w tym zakresie.

§ 12
1. Do obowiązków Pracownika należy m.in.:
(część obowiązków wyszczególnionych w pkt 1 pominięto)
– nieujawnianie informacji objętych ochroną danych osobowych, 

do uzyskiwania których został uprawniony zgodnie z przepisami roz-
porządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fi zycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prze-
pływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. 
UE L z 2016 r. 119/1) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie 
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 ze zm.) oraz przestrzeganie 
wewnątrzzakładowej polityki bezpieczeństwa w tym zakresie.

TAK. Jedną z konsekwencji wejścia 
w życie RODO jest konieczność do-
stosowania treści obowiązujących 
w danej fi rmie przepisów zakłado-
wych do wymogów wynikających 
z unijnego rozporządzenia. RODO 
obowiązuje niezależnie od krajo-
wych regulacji dotyczących ochro-
ny danych osobowych. Przetwa-
rzanie danych osobowych przez 

pracodawców powinno uwzględ-
niać zasady tego przetwarzania, 
określone m.in. w art. 5 RODO 
(patrz pkt 1 dodatku).

Zapisy regulacji wewnątrzza-
kładowych (układu zbiorowego 
pracy, regulaminu pracy i wy-
nagradzania, regulaminu ZFŚS) 
powinny zostać przeanalizowane 
pod kątem zgodności z tymi zasa-

dami i odpowiednio skorygowane. 
Wymaga to rozszerzenia w tych 
aktach katalogu obowiązków pra-
codawcy o wymóg postępowania 
w zakresie ochrony danych osobo-
wych zgodnie z zasadami RODO 
i przepisami krajowymi (patrz: 
Przykładowy fragment regula-
minu pracy). Konieczne jest też 
uzupełnienie listy obowiązków 
pracownika o taki sam wymóg 
– co ma istotne znaczenie wobec 
pracowników mających szerszy 
dostęp do danych osobowych. 
Do regulaminu pracy lub układu 
zbiorowego można też wprowa-
dzić treść klauzuli informacyjnej. 
Wówczas zapoznanie z regulami-
nem (układem zbiorowym) będzie 
oznaczało też zapoznanie pracow-
nika z tą klauzulą. 

Ponadto, jeżeli pracodawca za-
mierza wprowadzić do zakładu 
monitoring wizyjny (albo już go 
stosuje) powinien uregulować we 
wspomnianych aktach zakłado-
wych zasady tego monitoringu, 
uwzględniając regulacje RODO.

W regulaminie wynagradza-
nia – w celu dostosowania go do 
wymogów RODO – należy zamie-
ścić zapisy dotyczące celów prze-
twarzania danych (którym jest 
m.in. udokumentowanie prawa 
do poszczególnych składników 
wynagrodzenia, ich wysokości 
i wypłaty), praw przysługujących 
pracownikowi w zakresie ochro-
ny danych osobowych oraz okresu 
przechowywania danych. 

9. Uregulowanie tzw. polityki 
kluczy

W naszej fi rmie niektórzy pracownicy ze względu na charakter 
ich obowiązków mogli po zakończeniu pracy zabierać klucze 

od pokoju pracowniczego do domu. Czy aktualnie taka praktyka jest 
dopuszczalna? Czy zasady postępowania z kluczami do pomieszczeń 
służbowych powinny być formalnie uregulowane, np. w regulaminie 
pracy?

Monitoring pracownika może 
przybierać różne formy: nagry-
wania (tzw. monitoring wizyjny), 
kontrolowania telefonu i poczty 
elektronicznej oraz śledzenia po-
łączeń internetowych.

RODO nie zawiera osobnych re-
gulacji dotyczących monitoringu, 
jednak generalnie (w porównaniu 
do zasad obowiązujących przed 
25 maja 2018 r.) zaostrza zasady 
przetwarzania danych osobo-
wych i zwiększa zakres informa-
cji, jakie pracownik ma otrzymy-
wać od pracodawcy (art. 13–14 
RODO). Z tego powodu zakłado-
we postanowienia dotyczące tej 
metody obserwacji powinny być 
zgodne z określonymi w art. 5 
RODO zasadami przetwarzania 
danych, tj.:
− zgodności z prawem, rzetelno-
ści i przejrzystości,

− ograniczenia celu, minimaliza-
cji danych, prawidłowości,

− ograniczenia przechowywania 
danych, integralności i poufno-
ści oraz rozliczalności.
Ustalając procedurę monito-

ringu, pracodawca powinien 
dostosować jego zakres i środki 
do celu, który chce osiągnąć, bez 
nadmiernej ingerencji w prywat-
ność pracownika. Z tego powodu 
nie wolno mu monitorować toalet, 
szatni i stołówek.

Jeżeli podstawą prawną monito-
ringu nie jest wykonanie obowiąz-

ku prawnego ciążącego na pra-
codawcy, lecz jego uzasadniony 
interes, stosowanie monitoringu 
wymaga zgody pracownika.

Nagrania obrazu przechowuje 
się przez okres nie dłuższy niż 
3 miesiące. Jeżeli jednak stano-
wią one dowód w postępowa-
niu prowadzonym na podstawie 
przepisów prawa lub pracodawca 
dowiedział się, że mogą one stano-
wić taki dowód, termin przecho-
wywania ulega przedłużeniu do 
czasu prawomocnego zakończenia 
postępowania.

Zasady stosowania monitoringu 
w danym zakładzie pracy powinny 
zostać uregulowane w:
– przepisach zakładowych (re-

gulaminie pracy lub układzie 
zbiorowym), jeżeli pracodawca 
je posiada lub, 

– zarządzeniu wewnętrznym wy-
danym przez pracodawcę.

W pierwszym przypadku zmia-
ny do regulaminu pracy wejdą 
w życie po upływie 2 tygodni od 
podania ich do wiadomości pra-
cowników w sposób zwyczajowo 
przyjęty w zakładzie pracy. Jeżeli 
chodzi o zmianę układu zbioro-
wego, to wchodzą one w życie naj-
wcześniej w dniu rejestracji zmia-
ny (na którą musi się zgodzić druga 
strona układu jaką jest związek 
zawodowy) w odpowiednim reje-
strze układów. 

Generalnie klucze do pomieszczeń 
pracowniczych po zakończeniu 
dnia pracy powinny być zdawane 
w określonym przez pracodawcę 
miejscu, np. w portierni bądź se-
kretariacie danego zakładu pracy. 
Czasami jednak charakter pracy 
wykonywanej przez pracownika 
wymaga, aby niektórzy pracow-
nicy zabierali klucze ze sobą, tak 
by w każdej chwili mogli wrócić do 
miejsca pracy. Jest to dopuszczal-
ne, ale w takim przypadku należy 
te osoby odpowiednio upoważnić 
do tego, by klucze pozostawały 
pod ich osobistym nadzorem. Po-
nadto należy prowadzić ewidencję 
osób upoważnionych.

Krajowe przepisy prawa pracy 
nie zobowiązują pracodawcy do 
formalnego uregulowania zasad 
postępowania ze służbowymi 
kluczami. Podobnie takiego obo-
wiązku nie przewiduje ustawa 
o ochronie danych osobowych jak 
też RODO. Jednak jest to wskaza-
ne. Opracowana przez pracodaw-
cę polityka kluczy (zamieszczona 
w przepisach zakładowych lub 
w osobnym zarządzeniu) będzie 
jednym z zabezpieczeń w zakresie 
ochrony danych osobowych i może 
stanowić część niezbędnej w tym 
zakresie dokumentacji. Przykła-
dowe zapisy polityki kluczy mogą 

przewidywać, że klucze do po-
mieszczeń są wydawane i zdawane 
z pomieszczenia portierni/sekreta-
riatu, a klucze zapasowe przecho-
wywane są w portierni (w sekreta-
riacie lub innym miejscu).

W ramach zakładowej polityki 
kluczy można uregulować kwe-
stie postępowania z kluczami do 
szafek i biur w pomieszczeniach 
pracy. Przykładowo można przyjąć 
zasady, zgodnie z którymi:
– klucze służące do zabezpiecze-

nia biurek i szaf powinny być 
jednoznacznie opisane,

– w godzinach pracy klucze pozo-
stają pod nadzorem pracowni-
ków, którzy ponoszą pełną od-
powiedzialność za ich należyte 
zabezpieczenie,

– zabronione jest pozostawianie 
kluczy w biurkach i szafach, 
w razie nieobecności osób upo-
ważnionych w zakładzie pracy,

– po zakończeniu pracy klucze 
służące do zabezpieczenia biu-
rek i szaf muszą być przecho-
wywane w zabezpieczonym 
miejscu.

Przykładowy druk
Polityki kluczy dostępny jest 
w serwisie www.druki.gofi n.pl, 
w dziale RODO – Ochrona 
danych osobowych.



STOSOWANIE RODO W SPRAWACH PRACOWNICZYCH4

12. Działalność socjalna 
a ochrona danych osobowych

Prowadzimy zakładowy fundusz świadczeń socjalnych. 
1) Czy nowe przepisy dotyczące ochrony danych osobowych po-

wodują konieczność zmian w regulaminie zakładowego funduszu 
świadczeń socjalnych?

10. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej
przez biuro rachunkowe

Jesteśmy biurem rachunkowym i świadczymy klientom usługi z zakresu prowadzenia akt osobowych 
i naliczania wynagrodzeń ich pracowników. Jakie dokumenty oraz urządzenia zabezpieczające musimy 

posiadać, aby zgodnie z RODO przechowywać teczki akt osobowych pracowników naszych klientów?

Umowa powierzenia przetwarzania danych

§ 1
Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych 

osobowych. Celem powierzenia jest świadczenie usług księgowości 
w zakresie danych osobowych pracowników, współpracowników, 
podwykonawców, kontrahentów Zleceniodawcy.

§ 2
Zleceniobiorca zobowiązuje się przetwarzać powierzone dane 

osobowe jedynie w zakresie i w celu realizacji niniejszej umowy.
§ 3

Zleceniobiorca uprawniony jest do przetwarzania powierzonych 
danych do dnia wygaśnięcia lub rozwiązania umowy. Po ustaniu 
umowy Zleceniobiorca zobowiązuje się do usunięcia (lub zwrotu) 
powierzonych mu danych, w terminie 14 dni, ze wszystkich nośni-
ków, programów, aplikacji i kopii, chyba że obowiązek ich dalszego 
przetwarzania wynika z odrębnych przepisów prawa.

§ 4
Zleceniobiorca deklaruje, że wszystkie osoby upoważnione do 

przetwarzania danych osobowych zobowiązane są do zachowania 
poufności.

§ 5
Zleceniobiorca zobowiązuje się do udzielenia Zleceniodawcy po-

mocy w wywiązywaniu się przez niego z obowiązków wynikających 
z art. 32–36 RODO.

§ 6
Zleceniobiorca deklaruje, iż będzie stosował ochronę powierzo-

nych mu danych osobowych przed niedozwolonym lub niezgodnym 
z prawem przetwarzaniem, tj. zniszczeniem, utraceniem, modyfi -
kowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub dostępem do danych 
przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych 
oraz przypadkową utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za po-
mocą odpowiednich środków technicznych lub organizacyjnych 
(integralność i poufność).

§ 7
Zleceniobiorca zobowiązuje się stosować środki techniczne i or-

ganizacyjne określone w art. 32 RODO adekwatne do stwierdzo-
nego ryzyka naruszenia praw lub wolności powierzonych danych 
osobowych.

11. Upoważnienie pracownika do przetwarzania 
danych osobowych 

Prowadzę jednoosobowo działalność gospodarczą i zamierzam zatrudnić pracownika do prowadzenia 
spraw kadrowych (do tej pory sam prowadziłem dokumentację swoich pracowników). Czy będę mu-

siał upoważnić nowego pracownika do przetwarzania danych osobowych już zatrudnionych u mnie osób?

13. Ochrona danych w zakładzie 
pracy chronionej
Posiadamy status zakładu pracy chronionej. Zatrudniamy kilku-

dziesięciu pracowników, z których większość to niepełnosprawni. 
Czy po wejściu w życie RODO pracodawca musi prowadzić rejestr 
czynności przetwarzania danych osobowych oraz czy musi wyznaczyć 
inspektora ochrony danych?

TAK. Konieczna jest aktualizacja 
zapisów regulaminu zakładowe-
go funduszu świadczeń socjalnych 
w kontekście zasad określonych 
w art. 5 RODO. To oznacza, iż 
w regulaminie Funduszu należy 
wskazać:
− dane podmiotu uprawnionego 

do zbierania danych osobowych 
osób uprawnionych do korzy-
stania z zakładowego funduszu 
świadczeń socjalnych, 

− cel przetwarzania danych tych 
osób, czyli realizację przysługu-
jących im uprawnień z ZFŚS,

− podstawę prawną przetwarza-
nia danych, tj. art. 8 ustawy 
o zakładowym funduszu świad-
czeń socjalnych, w związku 
z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO,

− czas przechowywania danych.
Ustawa o ochronie danych oso-

bowych nie zajmuje się zagadnie-
niem przetwarzania danych dla 
celów ZFŚS. Czyni to natomiast 
art. 28 projektu ustawy o zmianie 
niektórych ustaw w związku z za-
pewnieniem stosowania rozporzą-
dzenia 2016/679 (obecnie w toku 
prac legislacyjnych), nowelizu-

jąc art. 8 ustawy o zakładowym 
funduszu świadczeń socjalnych. 
Po zmianie przepis ten ma zobo-
wiązywać osoby uprawnione do 
korzystania z Funduszu do przeka-
zywania swoich danych w formie 
oświadczenia.

Z projektu ustawy wprowadza-
jącej RODO wynika, że pracodaw-
ca będzie mógł przetwarzać dane 
osób uprawnionych wyłącznie 
w celu i w zakresie niezbędnym 
do przyznania ulgowych usług 
i świadczeń oraz dopłat z Fun-
duszu, a także do ustalenia ich 
wysokości. Projekt zobowiązuje 
go do przechowywania tych da-
nych nie dłużej niż jest to niezbęd-
ne do realizacji tych celów oraz 
przez okres dochodzenia praw 
lub roszczeń, a także obliguje do 
uwzględnienia powyższych zasad 
w regulaminie Funduszu. Z racji 
bezpośredniego obowiązywania 
RODO, pracodawca powinien 
zmodyfi kować postanowienia re-
gulaminu, nie czekając na wejście 
w życie proponowanych rozwią-
zań krajowych, zwłaszcza, że ich 
treść jest skorelowana z RODO.

2) Czy drugi rodzic dziecka osoby uprawnionej do korzystania ze 
świadczeń Funduszu musi wyrazić zgodę na przetwarzanie danych 
tego dziecka?

NIE. Zgoda w tym przypadku nie 
jest wymagana. W razie korzysta-
nia ze świadczeń Funduszu nie 
chodzi bowiem o przetwarzanie 
danych dziecka w celach marke-
tingowych, do tworzenia profi lu 
osobowego lub użytkownika czy 
w celu kierowania usług bezpo-
średnio do niego, kiedy to działa 
szczególna ochrona danych dziec-

ka (motyw 38 preambuły RODO). 
Nie są to także usługi społeczeń-
stwa informacyjnego, w stosunku 
do których wymagana jest zgoda 
rodzica lub opiekuna dziecka do 
16. roku życia (art. 8 RODO). Tu-
taj podstawą działań pracodawcy 
są konkretne przepisy, wskazane 
w odpowiedzi na pytanie 1.

Upoważnienie nr…2…do przetwarzania danych osobowych 

Z dniem….13 listopada 2018 r.…upoważniam/anuluję upoważnie-
nie Panią/Pana*…Magdalenę Tomańską…, pracownicę działu kadr

(imię i nazwisko pracownika, stanowisko, dział)
w zakresie: (WG) wglądu, (W) wprowadzania, (UD) udostępniania, 

(M) modyfi kacji, (A) archiwizacji, (U) usuwania danych osobowych 
niezbędnych do wypełniania obowiązków pracowniczych. Upoważ-
nienie dotyczy przetwarzania danych osobowych w systemach infor-
matycznych:…programy kadrowe stosowane w zakładzie………

(podać nazwy systemów lub programów) 
Upoważnienie dotyczy przetwarzania danych osobowych w zbio-

rach papierowych………akta osobowe pracowników………………
(podać nazwy zbiorów)

* niepotrzebne skreślić

Przechowywanie akt osobowych 
zawierających dane osobowe pra-
cowników jest przetwarzaniem 
danych osobowych zarówno w ro-
zumieniu krajowych przepisów 
o ochronie danych, jak i RODO. 
Administrator danych, czyli praco-
dawca, może powierzyć przetwa-
rzanie danych innemu podmio-
towi w drodze umowy zawartej 
na piśmie (umowa powierzenia 
przetwarzania danych). Tak wy-

nika z art. 4 pkt 8 RODO, zgod-
nie z którym pracodawca może 
powierzyć przetwarzanie danych 
innemu podmiotowi, którym może 
być osoba fi zyczna lub prawna, or-
gan publiczny, jednostka lub inny 
podmiot, który przetwarza dane 
osobowe w imieniu administra-
tora.

Jak wynika z art. 28 ust. 3 
RODO, przetwarzanie przez pod-
miot przetwarzający (np. biuro 

TAK. Ustawa o ochronie danych 
osobowych, w brzmieniu obowią-
zującym do 24 maja 2018 r., wy-
raźnie stanowiła, że do przetwa-
rzania danych, czyli m.in. imion, 
nazwisk, adresów zamieszkania, 
dat urodzenia, numerów PESEL, 
danych o  rodzinie pracownika, 

mogą być dopuszczone wyłącznie 
osoby posiadające upoważnienie 
nadane przez administratora da-
nych. Aktualna ustawa o ochronie 
danych osobowych nie zawiera re-
gulacji dotyczących upoważnienia 
do przetwarzania danych osobo-
wych. Nie oznacza to jednak, iż 

Na podstawie art. 30 ust. 2 RODO 
pracodawcy są zobowiązani, 
jako administratorzy danych, do 
prowadzenia rejestru czynności 
przetwarzania. Obowiązek ten 
obejmuje podmioty zatrudniające 
co najmniej 250 osób. Podlegają 
mu też podmioty zatrudniające 
mniej osób, jeżeli przetwarzanie 
danych m.in.:
− nie ma charakteru sporadycz-

nego,
− obejmuje tzw. dane wrażliwe 

(m.in. ujawniające pochodzenie 
rasowe lub etniczne, lub doty-
czące zdrowia).

Zakład pracy chronionej, o któ-
rym mowa w pytaniu, musi więc 
prowadzić rejestr czynności 
przetwarzania danych, mimo że 
zatrudnia poniżej 250 osób. Prze-
twarza bowiem dane osobowe 
pracowników stale, a w przypad-
ku tych z orzeczeniem o niepeł-
nosprawności są to dodatkowo 
dane wrażliwe dotyczące zdrowia 
(art. 4 pkt 15 RODO).

Krąg podmiotów zobowiąza-
nych do powołania inspektora 

danych osobowych określa art. 37 
ust. 1 w związku z motywem 97 
preambuły RODO. Są to:
− organy lub podmioty publiczne 

(z wyjątkiem sądów w zakresie 
sprawowania wymiaru spra-
wiedliwości),

− podmioty, których główna 
działalność polega na przetwa-
rzaniu danych, wymagających 
regularnego i systematyczne-
go monitorowania osób na dużą 
skalę z uwagi na swój charakter, 
zakres lub cel,

− podmioty zajmujące się przede 
wszystkim przetwarzaniem na 
dużą skalę danych wrażliwych, 
w tym związanych ze stanem 
zdrowia.
W omawianej sytuacji zakład 

pracy chronionej raczej nie speł-
nia tych przesłanek. Nie ma więc 
obowiązku powoływania wspo-
mnianego inspektora.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 26.06.1974 r. – Kodeks 
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.)

podatkowe) jest dopuszczalne 
wówczas, gdy odbywa się na pod-
stawie umowy lub innego instru-
mentu prawnego, które podlegają 
prawu Unii lub prawu państwa 
członkowskiego i wiążą podmiot 
przetwarzający i administratora. 
Umowa lub inny akt prawny, wią-
żący administratora z podmiotem 
przetwarzającym, powinny mieć 
formę pisemną, w tym formę elek-
troniczną (art. 28 ust. 9 RODO).

W celu zachowania bezpie-
czeństwa i zapobiegania prze-
twarzaniu niezgodnemu z RODO 
administrator lub podmiot prze-
twarzający powinni oszacować 
ryzyko właściwe dla przetwarza-
nia oraz wdrożyć środki – takie 
jak szyfrowanie – minimalizujące 
to ryzyko (motyw 83 preambuły 
RODO). Obowiązek zastosowania 
odpowiednich środków technicz-
nych i administracyjnych zapew-
niających stopień bezpieczeństwa 
odpowiadający ryzyku narusze-
nia praw i wolności osób, któ-
rych dane dotyczą, spoczywa na 
administratorze oraz podmiocie 
przetwarzającym dane. Możliwe 
do zastosowania (przykładowe) 
środki techniczne i organizacyj-
ne wymienia art. 32 ust. 1 RODO, 
wskazując jako środki zabezpie-
czenia danych m.in.:
− pseudonimizację i szyfrowanie 

danych osobowych,
− zdolność do szybkiego przy-

wrócenia dostępności danych 
osobowych i dostępu do nich 
w razie incydentu fi zycznego 
lub technicznego.
Należy przypomnieć, że osoby 

wyznaczone w biurze rachunko-
wym do prowadzenia akt osobo-
wych pracowników zatrudnionych 
przez danego pracodawcę muszą 
posiadać stosowne upoważnienie. 
Upoważnienia mogą wystawić za-
równo pracodawca (administrator 
danych), jak i podmiot przetwa-
rzający (biuro rachunkowe).

obecnie takie upoważnienia nie 
są konieczne. Zasadniczo RODO 
w żadnym z przepisów nie wspo-
mina bezpośrednio o konieczno-
ści pisemnego upoważniania osób 
mających dostęp do danych oso-
bowych przez administratora da-
nych lub przetwarzającego dane. 
Jednak w art. 28 stanowi, że jed-
nym z obowiązków administratora 
danych jest zapewnienie, by osoby 
upoważnione do przetwarzania 
danych osobowych zobowiązały 
się do zachowania tajemnicy lub 
by podlegały odpowiedniemu 
ustawowemu obowiązkowi zacho-
wania tajemnicy. Ponadto osoby te 
mogą przetwarzać dane osobowe 
tylko na polecenie administratora 
danych. W związku z tym uznaje 
się, że nadal konieczne jest upo-
ważnianie  m.in. pracowników 
do przetwarzania danych osobo-
wych. 


