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Wprowadzenie

Kazdy ma prawo do ochrony Zycia prywatnego, rodzinnego, czci
i dobrego imienia oraz do decydowania o swoim Zyciu osobistym.
Kazdy ma prawo dostepu do dotyczacych go urzedowych dokumen-
tow i zbiorow danych. Kazdy ma prawo do Zgdania sprostowania
oraz usuniecia informacji nieprawdziwych, niepetnych lub zebra-
nych w sposob sprzeczny z ustawg.

(Konstytucja RP)

Przepisy ustawy o ochronie danych osobowych realizuja zapisane w Konstytucji
prawo kazdego z nas do ochrony swojej prywatnosci i wszelkich danych nas
dotyczacych. Ustawa reguluje zasady przetwarzania danych osobowych oraz
obowiazki instytucji — publicznych, prywatnych i pozarzadowych — gromadza-
cych nasze dane osobowe i wykorzystujacych je w swojej dziatalnosci urzedowej,
komercyjnej lub statutowe;.

Organizacje pozarzadowe, wbrew pokutujgcemu wsrod nich przekonaniu, nie
sa podmiotowo zwolnione z obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych. Wiele z nich nie zna ustawy, nie wie, jakie obowiazki z niej
wynikaja i nie usSwiadamia sobie, ze najprostsze czynnosci w biezacej dziatal-
nosci — jak chocby tworzenie listy uczestnikow szkolenia — sa przetwarzaniem
danych w rozumieniu ustawy. W bazie zbioréw danych osobowych zgloszonych
do rejestraciji, ktéra prowadzi Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
w lutym 2013 r. bylo tylko niecate dwa tysiace zbioréw danych prowadzonych
przez organizacje pozarzadowe. Jeszcze mniej organizacji figuruje w charakterze
administratoréw zbioréw danych (jedna organizacja moze zarejestrowac kilka
zbiorow), co stanowi niewielki odsetek sposrod kilkudziesieciu tysiecy organi-
zacji pozarzadowych dzialajacych w Polsce. Oznacza to, niestety, ze wigkszosc¢
organizacji nie dopelnila ciazacego na nich obowigzku zarejestrowania zbioréw
danych osobowych. Z duzym prawdopodobieristwem mozna chyba zatozy¢, ze
nie s3 one swiadome réwniez pozostatych obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

Publikacja ta ma przyblizy¢ organizacjom zagadnienie ochrony danych osobowych.
Zdaje sobie sprawe, ze ustawa nie jest fatwa, ze przez lata ,obrosta” w interpretacje
i orzecznictwo, ktére czasem trudno ogarnac. Zachecam jednak do zapoznania
si¢ z tematem, w czym pomocna bedzie platforma edukacyjna GIODO (www.
edugiodo.gov.pD), a takze do dopelnienia obowiazkéw wynikajacych z ustawy.






Definicje i interpretacje

Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 11 grudnia
2008 r. w sprawie wzoru zgtoszenia zbioru do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

Opracowanie to jest tylko wprowadzeniem do tematu ochrony danych osobo-
wych, pomija wigc regulacje migdzynarodowe i inne aspekty prawa zwigzanego
z ochrong danych osobowych, ktére nie maja praktycznego znaczenia dla organi-
zacji chcacych tylko spetni¢ wymogi natozone na nie przez prawo. Z obszernymi
omowieniami przepiséw polskich i miedzynarodowych, a takze z orzecznictwem,
mozna zapoznac si¢ na internetowej stronie Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych (GIODO).

Dane osobowe

Art. 6. 1. W rozumieniu ustawy za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje
dotyczqce zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycz-
nej. 2. Osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, Rtorej toZsamosc mozna
okreslic bezposrednio lub posrednio, w szczegolnosciprzez powolanie sie na
numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikow oRre-
Slajgcych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe
lub spoteczne. 3. Informacji nie uwaza sie za umozliwiajgcqg okreslenie tozsamosci
osoby, jezeli wymagatoby to nadmiernych kosztow, czasu lub dziatari.



Jak widac¢ z powyzszej ustawowej definicji, dane osobowe to nie tylko imie
i nazwisko, ale takze wszelkie inne informacje dotyczace konkretnej osoby fi-
zycznej, mozliwej do zidentyfikowania — bezposrednio lub posrednio. Ustawa
nie podaje zamknigtego katalogu danych, ktére uznaje si¢ za dane osobowe.
Podobnie szeroka definicje podaje Naczelny Sad Administracyjny w jednym ze

swoich orzeczen.

Naczelny Sad Administracyjny

Dane osobowe to zespot wiadomosci (komunikatéw) o konkretnym cztowieku na tyle zin-
tegrowany, ze pozwala na jego zindywidualizowanie. Obejmuje co najmniej informacje nie-
zbedne do identyfikacji (imie, nazwisko, miejsce zamieszkania), jednakze do tego sie nie ograni-
cza, bowiem mieszczq sie w nim réwniez dalsze informacje, wzmacniajqce stopien identyfikacji
() O zakwalifikowaniu danej informacji do kategorii danych osobowych decydujq prze-
de wszystkim obiektywne kryteria oceny, przy czym uwzgledni¢ nalezy wszystkie infor-
macje, w tym takze pozajezykowe (kontekst) do jakich dostep majq osoby trzecie.

Zamieszczone na stronie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
decyzje, interpretacje i orzeczenia wskazuja, ze definicja danych osobowych
traktowana jest raczej szerzej niz weziej. Okazuje sig¢, ze takimi danymi beda
nie tylko dane w oczywisty sposob jako takie zakwalifikowane (imig, nazwisko,
adres, numer PESEL), ale takze dane, co do ktérych mozna mie¢ watpliwosci,
jak adres e-mail czy IP komputera, z ktérego laczymy si¢ z internetem. Majac
Swiadomos¢, jak bardzo nieostre sa kryteria traktowania danych jako danych
osobowych, zawsze bezpieczniej uznac — nawet na wyrost — jakies dane za oso-
bowe i chronic je tak starannie, jak to nakazuje ustawa, niz pomylic si¢ w druga
strone i zaniedbac bezpieczeristwo danych, ktére moglyby zosta¢ uznane za dane

osobowe przez GIODO lub przez sad.

Decyzje GIODO

Ustalono, ze w procesie przetwarzania danych osobowych, spétka X. jako administrator da-
nych, naruszyta przepisy o ochronie danych osobowych. Postepowaniem administracyjnym,
wszczetym z urzedu w celu wyja$nienia okoliczno$ci sprawy, zostato objete uchybienie po-
legajace na udostepnianiu bez podstawy prawnej osobom trzecim (uzytkownikom internetu
zapoznajgcym sie z wpisami dokonanymi na portalu [...]) numeréw IP komputeréw autorow
komentarzy wpisywanych na portalu [...].

W odpowiedzi na zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego, wyznaczony
w Spétce administrator bezpieczenstwa informacji ztozyt wyjasnienia w pismie z dnia [...]
stycznia 2010 r,, w ktérym poinformowat, ze Spo6tka podjeta decyzje o wprowadzeniu zmian
w zakresie publicznego udostepniania adreséw IP uzytkownikéw zamieszczajacych bez reje-
stracji komentarze na stronach serwisu [...]. Zmiana polega na zamaskowaniu czesci adresu
IP na nastepujacych stronach: [...], [...], [...] oraz [...], z ktérych nie mozna dodawa¢ komenta-
rzy do blogéw w serwisie. W konsekwencji na stronach serwisu [...] nie sg aktualnie upub-
liczniane pelne adresy IP uzytkownikow zamieszczajacych komentarze. Jako dowdd do ww.
pisma zataczono wydruki z serwisu internetowego [...].

Za: www.giodo.gov.pl




Jak widac z powyzszej decyzji, rozpatrujac skarge uzytkownika na jedng z firm
prowadzacych portale internetowe, GIODO uznal za dane osobowe adres IP.
Zatozyt, ze adres IP wystarcza do ustalenia tozsamosci osoby pod nim wystepu-
jacej, cho¢ jeden adres IP moze by¢ powigzany z wiecej niz jedng osoba, jesli
kilka oséb korzysta z tego samego polaczenia, na przyktad w pracy, w domu
czy w kawiarence internetowej. Przytaczam t¢ decyzje nie po to, zeby utrudnic
zrozumienie definicji danych osobowych, lecz aby uswiadomic, jak bardzo jest
ona zalezna od kontekstu. Jesli wiec organizacja prowadzi stron¢ internetowa,
na ktérej umozliwia zamieszczanie komentarzy niezalogowanym uzytkowni-
kom, ktérych IP bedzie widoczne dla innych, powinna mie¢ Sswiadomosc, ze
w podobnym przypadku adres IP znalazl si¢ w kategorii danych osobowych.
Dla administratora danych osobowych zawsze lepsza bedzie wigksza ostroznosc
i traktowanie jako danych osobowych czegos, co ostatecznie nie zostaloby za
dane osobowe uznane, niz podejscie odwrotne i przyjecie duzo wezszej definicji
danych osobowych.

Zglaszajac do rejestracji zbior danych osobowych, bedziemy musieli wskazac
zakres przetwarzanych w nim danych. Katalog ten jest otwarty, ale formularz
zgloszeniowy wymienia najczesciej przetwarzane dane osobowe. S3 to:

e imie i nazwisko,

e imiona rodzicow,

e data urodzenia,

e miejsce urodzenia,

e adres zamieszkania lub pobytu,
e numer ewidencyjny PESEL,

e Numer Identyfikacji Podatkowe;j,
* miejsce pracy,

e zawod,

e wyksztalcenie,

e seria i numer dowodu osobistego,

e numer telefonu.

Nie jest to lista zamknieta, a w zgloszeniu rejestracyjnym musimy precyzyjnie
wskazac zakres przetwarzanych danych. Zapewne nie zbieramy od naszych
wolontariuszy, beneficjentéw lub darczyricéw wszystkich danych osobowych
z powyzszej listy, ale moze s3 takie, ktérych na niej nie ma, a o ktére ich prosi-
my (e-mail, przynaleznos¢ do organizacji). Stworzenie kompletnej listy danych
osobowych gromadzonych przez organizacje, wraz z informacjg, od kogo sa
pozyskiwane, jest pierwszym i bardzo waznym krokiem, gdyz nie wszystkie
dane traktowane s3 tak samo.
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Dane osobowe wrazliwe

Szczegolng kategoria danych osobowych sg tzw. dane wrazliwe, ktorych katalog
zostal wymieniony w art. 27 ustawy. Ustawa nie uzywa terminu ,dane wrazliwe”,
czasami okreslane takze ,danymi sensytywnymi”, z jezyka angielskiego. Jest to
termin potoczny, jednakze katalog danych traktowanych jako dane wrazliwe,
jest w ustawie wymieniony.

Taki szczegolny charakter maja dane ujawniajace:
e pochodzenia rasowe lub etniczne,
e poglady polityczne,
e przekonania religijne lub filozoficzne,
e przynaleznos¢ wyznaniowa, partyjna lub zwiazkowa,
e stan zdrowia, kod genetyczny,
¢ nalogi,
e zycie seksualne,
e dane dotyczace skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatéw karnych,

e dane dotyczace innych orzeczen wydanych w postepowaniu sagdowym
lub administracyjnym.

Przetwarzajac dane wrazliwe, jesteSmy zobowiazani do zapewnienia ich wigksze-
go bezpieczenistwa, zas samo przetwarzanie takich danych wiaze si¢ z wigkszymi
obostrzeniami.

Przetwarzanie danych osobowych

Ustawa o ochronie danych osobowych

Art. 1 Przetwarzanie danych osobowych moze mie¢ miejsce ze wzgledu na dobro
publiczne, dobro osoby, ktérej dane dotycza, lub dobro oséb trzecich w zakresie
i trybie okreslonym ustaw3.

Dla wlasciwego zrozumienia zapiséw ustawy i obowigzkéw, jakie na nas nakta-
da, kluczowa jest sama definicja przetwarzania danych osobowych. Wiele orga-
nizacji sadzi, ze zbierajac podpisy na liScie obecnosci nie przetwarzaja danych
osobowych, gdyz nic z nimi potem nie robig. Tymczasem ustawowa definicja
przetwarzania danych jest bardzo szeroka.



Przetwarzanie danych osobowych to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowy-
wanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktore wykonuje sie
w systemach informatycznych.

Jak widac z tej definicji, aby przetwarzac¢ dane osobowe, nie trzeba z nimi nic
robi¢, wystarczy je miec. Jesli wiec w naszym biurze lub na naszym sprzecie,
w formie papierowej lub elektronicznej, znajdujg si¢ jakiekolwiek dane osobowe,
to juz je przetwarzamy, Nawet wtedy, gdy ich nie pozyskalisSmy, gdy znalazly
si¢ u nas bez naszej inicjatywy. Fundacje czy stowarzyszenia czesto dostaja listy
z proshba o pomoc i nierzadko taki list zawiera nie tylko dane osobowe, ale réw-
niez dane wrazliwe, na przyktad dotyczace choroby osoby, ktéra prosi o wspar-
cie. To tylko jeden z przyktadéw, kiedy mozemy niejako niechcacy rozpoczac
przetwarzanie danych, choc¢ wcale nie mieliSmy takiego zamiaru.

Ustawa o ochronie danych osobowych
Art. 23 Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy:

e osoba, ktérej dane dotycza, wyrazi na to zgode, chyba, ze chodzi o usuniecie
dotyczacych jej danych,

e jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku
wynikajacego z przepisu prawa,

e jest to konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktérej dane dotycza jest jej
strong lub gdy jest to niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy
na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,

e jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla
dobra publicznego,

e jest to niezbedne dla wypelnienia prawnie usprawiedliwionych celéw realizo-
wanych przez administratora danych albo odbiorcéw danych, a przetwarzanie
nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.

Powyzsze przestanki sa wzgledem siebie rownoprawne, co oznacza, ze dla legalnosci
procesu przetwarzania danych wystarczajace jest spetnienie jednej z nich.

Duzo wigksze obostrzenia dotycza przetwarzania danych osobowych wrazliwych.
Art. 27 ustawy o ochronie danych osobowych zakazuje przetwarzania takich
danych, chyba, ze:

1) osoba, ktérej dane dotycza, wyrazi na to zgode na piSmie, chyba ze chodzi
o usunigcie dotyczacych jej danych,

11
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2)

3

4)

5)

0)

przepis szczegolny innej ustawy zezwala na przetwarzanie takich danych
bez zgody osoby, ktérej dane dotycza, i stwarza pelne gwarancje ich
ochrony,

przetwarzanie takich danych jest niezbedne do ochrony zywotnych in-
tereséw osoby, ktérej dane dotyczg, lub innej osoby, gdy osoba, ktérej
dane dotycza, nie jest fizycznie lub prawnie zdolna do wyrazenia zgody,
do czasu ustanowienia opiekuna prawnego lub kuratora,

jest to niezbedne do wykonania statutowych zadan kosciotéw i innych
zwiazkow wyznaniowych, stowarzyszen, fundacji lub innych niezarobko-
wych organizacji lub instytucji o celach politycznych, naukowych, religij-
nych, filozoficznych lub zwiazkowych, pod warunkiem, ze przetwarzanie
danych dotyczy wylacznie czlonkéw tych organizacji lub instytucji albo
os6b utrzymujgcych z nimi state kontakty w zwiazku z ich dziatalnoscia
i zapewnione s3 petne gwarancje ochrony przetwarzanych danych,

przetwarzanie dotyczy danych, ktére sa niezbedne do dochodzenia praw
przed sgdem,.

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadan administratora danych,
odnoszacych si¢ do zatrudnienia pracownikow i innych oséb, a zakres
przetwarzanych danych jest okreslony w ustawie,

7) przetwarzanie jest prowadzone w celu ochrony stanu zdrowia, Swiadcze-

nia ustug medycznych lub leczenia pacjentéw przez osoby trudniace si¢
zawodowo leczeniem lub Swiadczeniem innych ustug medycznych, za-
rzadzania udzielaniem ustug medycznych i sa stworzone petne gwarancje
ochrony danych osobowych,

8) przetwarzanie dotyczy danych, ktére zostaly podane do wiadomosci pub-

licznej przez osobe, ktérej dane dotycza,

9) jest to niezbedne do prowadzenia badan naukowych, w tym do przygo-

towania rozprawy wymaganej do uzyskania dyplomu ukornczenia szkoty
wyzszej lub stopnia naukowego; publikowanie wynikéw badan nauko-
wych nie moze nastepowac w sposdb umozliwiajacy identyfikacje oséb,
ktorych dane zostaly przetworzone,

10) przetwarzanie danych jest prowadzone przez strone w celu realizacji praw

i obowigzkéw wynikajgcych z orzeczenia wydanego w postepowaniu
sadowym lub administracyjnym.



Obowiazki organizaciji
Organizacja jako administrator danych osobowych

Administrator danych — organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub osoba,
decydujace o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych.

Organizacja pozarzagdowa przetwarzajaca dane osobowe jest administratorem
danych, gdyz decyduje o celach i srodkach przetwarzania tych danych. Jako
administrator, jest zobowiazana zastosowac srodki techniczne (zabezpieczenia
fizyczna i informatyczne) oraz organizacyjne (struktury i procedury), zapew-
niajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrong. Administrator musi zabezpieczy¢ dane
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz przed zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Administrator moze powierzy¢ przetwarzanie
danych innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej na piSmie. Nie zwalnia
go to jednak z odpowiedzialnosci za przestrzeganie ustawy. Organizacja moze
w ramach wiasnej struktury wyznaczy¢ administratora bezpieczenstwa informagij,
ale nie jest to obowiazkowe.

Administrator danych przetwarzajac je, powinien dotozy¢ szczegolnej staranno-
Sci w celu ochrony intereséw osob, ktérych dane dotycza. W szczegdlnosci jest
obowigzany zapewnic, aby dane te byty:

1) przetwarzane zgodnie z prawem,

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i niepoddawane
dalszemu przetwarzaniu, niezgodnemu z tymi celami,

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sa
przetwarzane,

4) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych do-
tycza, nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania.

W razie wykazania przez osobe, ktérej dane osobowe dotycza, ze sa one niekom-
pletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub ze zostaly zebrane z naruszeniem ustawy
albo sa zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane, administrator
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danych jest obowigzany, bez zbednej zwloki, do uzupelnienia, uaktualnienia
lub sprostowania danych, do czasowego lub stalego wstrzymania przetwarzania
kwestionowanych danych lub do ich usuniecia ze zbioru.

Administrator danych prowadzi dokumentacj¢ opisujaca sposéb przetwarzania
danych oraz srodki zapewniajace bezpieczenstwo danych. Taka dokumentacja to
polityka bezpieczenstwa oraz — w przypadku przetwarzania danych w systemach
informatycznych — instrukcja zarzadzania systemem informatycznym. Szczegdto-
we wskazéwki opracowywania tych dokumentéw znajduja si¢ na internetowej
stronie GIODO.

Zbioér danych osobowych

Ustawa o ochronie danych osobowych

Art. 7. llekro¢ w ustawie jest mowa o zbiorze danych osobowych — rozumie si¢ przez
to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnych
wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony
lub podzielony funkcjonalnie.

Pierwsza decyzja, jaka musimy podjac, jest liczba zgtaszanych zbioréw danych
osobowych. Wiele organizacji gromadzi r6znego rodzaju dane, w ramach r6znych
prowadzonych przez siebie dzialan. Przepisy nie reguluja warunkéw, jakie musi
spetnia¢ zbior danych osobowych, aby mozna go bylo uznac¢ za jeden zbitr.
Dlatego musimy sie tu odwotac¢ do logiki i funkgji zbioru oraz skorzystac z wy-
jasnienn dostepnych na internetowej stronie Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.



GIODO wyjasnia

Czy baza danych klientow sklepu internetowego, przetwarzanych w réznych celach, jak np. rea-
lizacji zamowien, marketingu, prowadzenia bazy uméw cywilnoprawnych, moze zosta¢ zgtoszo-
na do rejestracji jako jeden zbiér danych osobowych?

Nie, gdyz dla realizacji réznych celéw konieczne bedzie przetwarzanie danych osobowych
w réznych zakresach, a to oznacza, ze zgtoszenie zbioru do rejestracji dotyczy de facto nie
jednego, lecz kilku zbioréw prowadzonych w réznych celach.

W rozumieniu ustawy, zbiér danych to ,kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o cha-
rakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy ze-
staw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie” (art. 7 pkt 1 ustawy). Jednocze$nie
z ustawy o ochronie danych osobowych wynika, iz jedno zgtoszenie zbioru danych powinno
obejmowac tylko jeden zbiér danych osobowych (art. 41 ustawy). Administrator danych, do-
konujgc zgloszenia zbioru danych do rejestracji, powinien mie¢ na uwadze, iz poszczeg6lne
zbiory danych osobowych réznig sie miedzy sobg m.in. zakresem przetwarzanych danych,
celem przetwarzania danych, podstawa prawng prowadzenia zbioru. Dlatego wypemnienie
jednego zgtoszenia dla kilku zbior6w danych osobowych, nie pozwala w sposéb witasciwy
scharakteryzowac¢ poszczeg6lnych zbioréw objetych tym zgtoszeniem. Tym samym nie moz-
na dla kazdego z nich wskaza¢ elementéw decydujacych o jego tozsamosci, tj. np. podstawy
prawnej przetwarzania danych, zakresu przetwarzanych danych, celu przetwarzania danych
w zbiorze, a co za tym idzie, nie jest mozliwe stwierdzenie, jaki zakres informacji, o ktérym
mowa w art. 41 ust. 1 ustawy, dotyczy kazdego ze zbioréw.

Skoro zatem dane osobowe klientéw sklepu internetowego przetwarzane sg w réznych ce-
lach, jak np. realizacja zamowien klientéw sklepu internetowego, prowadzenie statystyk,
marketing, prowadzenie bazy uméw cywilnoprawnych, to dla ich realizacji potrzebny be-
dzie r6zny zakres danych osobowych. Prowadzi to do wniosku, ze taka baza danych osobo-
wych zawiera faktycznie kilka zbioré6w danych, prowadzonych w réznych celach. Dlatego
kazdy zbiér powinien zostac¢ zgtoszony na oddzielnym formularzu zgtoszeniowym, w kté-
rym zostanie uwzgledniony odpowiedni zakres danych osobowych oraz cel, dla jakiego sa
one przetwarzane.

Za: www.giodo.gov.pl

Przyktadowe zbiory danych osobowych podlegajacych rejestracii:
e beneficjenci programow,
e wolontariusze,
e uczestnicy konkursu,
e darczyncy,

e ksigzka korespondencgiji.

Zbiory danych osobowych nie podlegajace rejestracii:
e zbiory danych dotyczgce obecnych i bytych pracownikéw,
e zbiory danych kandydatéw do pracy (podania, itp.).



GIODO wyjasnia

Czy w GIODO trzeba rejestrowac zbiory danych osobowych 0sob, ktére wptacity 1% podatku na
rzecz organizacji poZzytku publicznego?

Tak, ale pod warunkiem, Ze nie zajdzie zadna z przestanek zwalniajacych administratora (or-
ganizacje pozytku publicznego) z obowigzku zgtoszenia zbioru danych osobowych do reje-
stracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych. Z zasady organizacje pozytku
publicznego zgtaszaja do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych
zbiory danych osobowych zawierajace dane osobowe darczyncdéw, ktérzy przekazuja na ich
rzecz 1 % swojego podatku. Zbiory tego typu podlegaja obowigzkowi zgtoszenia do rejestracji,
o ile nie zachodzi zadna z przestanek zwalniajgcych z tego obowigzku, okreslonych w art. 43
ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych. Moze sie okaza¢, ze administrator danych oso-
bowych (czyli w tym przypadku organizacja pozytku publicznego) przetwarza dane osobowe
w konkretnym zbiorze wytgcznie w celach sprawozdawczosci finansowej, w zwigzku z czym
nie podlega on obowigzkowi rejestracji na podstawie w art. 43 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie
danych osobowych. Zgodnie bowiem z trescig tego przepisu, z obowigzku rejestracji zbioru
danych zwolnieni sg administratorzy danych przetwarzanych wytgcznie w celu wystawie-
nia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;j. Jesli jednak zgroma-
dzone dane stuza takze innym celom, np. wysytaniu podziekowan, utrzymywaniu kontaktow
z darczyncami, to administrator (organizacja pozytku publicznego) jest zobowigzany zgtosi¢
przedmiotowy zbidr do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

Jednocze$nie nalezy wskazad, iz stosownie do postanowien art. 26 ust. 1 ustawy, administra-
tor danych powinien dotozy¢ szczegdlnej staranno$ci w celu ochrony intereséw osob, ktorych
dane dotycza. Ta generalna zasada znajduje swoje rozwiniecie w przepisach ustawy okreslaja-
cych m.in. wymogi, jakie powinien spelni¢ administrator w celu zapewnienia bezpieczenstwa
danych w procesie ich przetwarzania. Jednym z podstawowych obowigzkéw spoczywajacych
na administratorze jest obowigzek zastosowania srodkow technicznych i organizacyjnych za-
pewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych, a w szczeg6lnosci zabezpieczenie
danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym. Méwi o tym art. 36 ustawy.
Wybor Srodkéw, jakie zagwarantujg przetwarzanym danym optymalny stopien ich zabezpie-
czenia, pozostawiony zostat do uznania administratorowi danych. Administrator powinien
jednak dysponowa¢ takimi instrumentami organizacyjnymi i technicznymi, ktore zapobieg-
ng nie tylko realnym naruszeniom, ale réwniez mozliwosci ich powstania. Aby uzna¢ pro-
ces przetwarzania danych za zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, administrator
danych powinien zagwarantowac najwyzszy stopien zabezpieczenia, tj. wyeliminowaé wy-
stapienie szkodliwych zdarzen, o ktérych mowa w art. 36 ustawy, a gdy jest to niemozliwe
- maksymalnie ograniczy¢ ryzyko ich powstania. W literaturze przedmiotu wyrazono réw-
niez poglad, iz ,przy stosowaniu zabezpieczen powinno sie uwzglednia¢ tez zmieniajace sie
warunki oraz postep techniczny (informatyczny), co powodowa¢ moze koniecznos$¢ zmiany
czy modernizowania wprowadzonych wczesniej przez administratora systeméw ochrony”
(J. Barta, R. Markiewicz, ,0chrona danych osobowych. Komentarz”, Zakamycze 2002 r, s. 550).
Umozliwieniem dostepu do danych osobie nieupowaznionej bedzie wiec nie tylko dopuszcze-
nie takiej osoby do urzadzen zawierajacych dane osobowe, ale takze pozostawienie tych urza-
dzen bez zadnego realnego zabezpieczenia, uniemozliwiajacego dostep do nich. W doktrynie
wyrazono stanowisko, iz ,przestanka umozliwienia dostepu nie oznacza tylko czynnosci na-
kierowanej na konkretna osobe (osoby) nieuprawniong, lecz odnosi sie takze do stworzenia
mozliwo$ci zapoznania sie z danymi osobowymi przez blizej nieokre$lone osoby” (J. Barta, R.
Markiewicz, ,Ochrona danych osobowych. Komentarz”, Zakamycze 2002 r,, s. 610).
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Ewidencja oséb upowaznionych

Administrator danych osobowych nadaje upowaznienia osobom, ktére w jego
imieniu beda przetwarza¢ dane osobowe i prowadzi ewidencje oséb upowaz-
nionych, ktéra powinna zawierac:

1) imie i nazwisko osoby upowaznionej,

2) date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych,

3) identyfikator, jezeli dane sa przetwarzane w systemie informatycznym.

Ustawa nie ogranicza samej formy takiego upowaznienia, zas GIODO na swojej
stronie internetowej informuje, ze moze mie¢ ono nawet forme maila stuzbowego,
pod warunkiem, ze zawiera on wymienione powyzej dane, wymagane ustaw3.

Osoby, ktére zostaly upowaznione do przetwarzania danych, sg zobowigzane
do zachowania w tajemnicy zaréwno samych danych jak i sposobéw ich zabez-
pieczenia.

Obowigzek informacyjny

Organizacja pozyskujaca dane osobowe ma, wobec oséb, od ktérych je zbiera,
tzw. ,obowiazek informacyjny”. Proszac osobe fizyczng o zgode na przetwarzanie
jej danych osobowych, administrator musi poinformowac ja o:

1) adresie swojej siedziby i pelnej nazwie,

2) celu zbierania danych, a w szczegélnosci o znanych mu w czasie udziela-
nia informacji lub przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw
danych,

3) prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4) dobrowolnosci albo obowigzku podania danych, a jezeli taki obowiazek
istnieje, o jego podstawie prawne;j.

Zazwyczaj powyzsze informacje sg czegscig formuly zgody na przetwarzanie da-
nych osobowych, ktéra moze brzmie¢ na przyktad:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Roz-
woju Spoteczeristwa Obywatelskiego z siedzibg w Warszawie, ul. Ktopotowskiego 6
m 59/60 dla celow zwigzanych z realizacjg programu ,Fimango — zarzgdzanie
Sfinansami w organizacjach pozarzgdowych”. Podanie danych jest dobrowolne.
Przystuguje mi prawo dostgpu do tresci moich danych oraz do ich poprawienia.”
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Po kontroli GIODO

Na podstawie zgromadzonego materialu dowodowego ustalono, ze Fundacja ,XYZ", jako ad-
ministrator danych, naruszyta przepisy o ochronie danych osobowych. Uchybienia te polega-
ty na:

1. Nieinformowaniu os6b adoptujacych zwierzeta, o prawie dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania, a takze o dobrowolnosci podania danych (art. 24 ust. 1 pkt 3 i pkt 4
ustawy).

2. Niedopetnieniu obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, w sto-
sunku do oséb, ktérych dane osobowe zostaly wigczone do zbioru danych oséb adoptujacych
zwierzeta prowadzonego przez Fundacje.

W toku czynno$ci kontrolnych ustalono, iz osoby adoptujace zwierzeta nie sg informowane
przez Fundacje o prawie dostepu do tres$ci swoich danych oraz ich poprawiania, a takze o do-
browolnosci podania danych. Zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy, w przypadku zbierania danych
osobowych nie od osoby, ktorej one dotycza, administrator danych jest obowigzany poinfor-
mowac te osobe, bezposrednio po utrwaleniu zebranych danych, o: 1) adresie swojej siedziby
i pelnej nazwie, a w przypadku gdy administratorem danych jest osoba fizyczna - o miejscu
swojego zamieszkania oraz imieniu i nazwisku, 2) celu i zakresie zbierania danych, a w szcze-
gblnosci o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych, 3) Zrédle danych, 4) prawie doste-
pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, 5) uprawnieniach wynikajacych z art. 32
ust. 1 pkt 7 i 8. Jak ustalono w toku kontroli, Fundacja przechowuje umowy adopcyjne, ktore
zostaty zawarte z wilascicielami zwierzat jeszcze przed utworzeniem Fundacji przez osobe,
ktéra obecnie jest Prezesem Fundacji. Natomiast jak ustalono w toku kontroli, po wiaczeniu
danych oso6b, o ktérych mowa powyzej, do zbioru obecnie prowadzonego przez Fundacje,
nie zostat dopetniony obowigzek informacyjny wobec tych os6b, w zakresie, o ktérym mowa
w art. 25 ust. 1 ustawy.
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Zgoda na przetwarzanie danych

Zgoda osoby, ktorej dane dotycza — oswiadczenie woli, ktérego trescia jest
zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada oswiadczenie; zgoda
nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana z oswiadczenia woli o innej tresci;
zgoda moze by¢ odwotana w kazdym czasie.

Ustawodawca natozyl na przetwarzajacych dane obowigzek uzyskania zgody
osoby, ktérej dane maja by¢ przetwarzane, na takie przetwarzanie. Jesli wiec
chcemy na przyktad zbiera¢ dane oséb, ktére wziety udzial w prowadzonych
przez nas warsztatach, musimy uzyska¢ od nich zgode na przetwarzanie ich
danych. Jest to konieczne nawet wéwczas, gdy jedyne co zamierzamy z tymi
danymi robid, to trzymac je w archiwum. Wiele organizacji blednie przyjmuje, ze
ktos, kto si¢ dobrowolnie zgtosit i podpisat na liScie, wyrazit tym samym zgode
na przetwarzanie swoich danych osobowych (a pamigtajmy — przetwarzaniem
danych w rozumieniu ustawy jest takze ich przechowywanie!).

Z definicji zgody, ani z innych zapiséw ustawy, nie wynikaja szczegétowe zasa-
dy formutowania zgody. Podkresla si¢ jednak, ze z tresci zgody na przetwarza-
nie danych osobowych powinno w sposéb nie budzacy watpliwosci wynikac,
w jakim celu, w jakim zakresie i przez kogo dane osobowe bedg przetwarzane.



Wyrazajacy zgode musi mie¢ petna swiadomosc tego, na co sie godzi. Bardzo
czesto formuly zgody na przetwarzanie danych osobowych, jakie przychodzi
nam wypetniac¢, sformulowane sa wadliwie. Czasami nie zawieraja wszystkich
niezbednych informacji, a czasami zawieraja zapisy uznane przez Urzad Ochrony
Konkurencji i Konsumenta za tzw. ,klauzule niedozwolone”. W Rejestrze klauzul
niedozwolonych, ktéry prowadzi UOKIK, znajduje sie kilka przyktadow formutek
nie spetniajgcych ustawowych wymogow.

Przyktady klauzul niedozwolonych

Rownoczesnie uczestnik wyraza zgode na przetwarzanie i przekazywanie
swoich danych osobowych inmym instytucjom . Dane osobowe podawane sqg
dobrowolnie, jednak sq niezbedne do zawarcia umowy.”

,<Posiadacz Konta (...) wyraza zgode na zamieszczenie i przetwarzanie swoich
danych osobowych w bazie danych osobowych Banku dla celéw promocyjnych
i marketingowych Banku, podmiotow z nim wspotpracujacych w zakresie Swiad-
czonych przez Bank ustug bankowych oraz innych podmiotéw, z ktérymi Bank
wspoltpracuje przy sprzedazy ich produktéw i ustug, a takze na otrzymywanie
informacji handlowej np.: o swiadczonych ustugach i oferowanych produktach,
propozycji udzialu w promocjach.”

,<Posiadacz Konta oswiadcza, ze: zostal poinformowany o przetwarzaniu
przez Bank oraz podmioty zwigzane z Bankiem umowa o wspolpracy w zakre-
sie Swiadczonych ustug bankowych, swoich danych osobowych oraz danych
o wierzytelnosciach i zobowigzaniach uzyskanych w wyniku zawarcia niniejszej
umowy, w celu nalezytego jej wykonywania oraz realizacji innych celéw statu-
towych Banku, w tym réwniez po wygasnigciu niniejszej umowy.”

,<Zainteresowany wyraza zgode na udostgpnienie swoich danych osobowych
przekazanych posrednikowi w celu opracowania niniejszej umowy. Dalej wyraza
zgode na przechowywanie i przetwarzanie jego danych osobowych oraz wyko-
rzystywanie ich przez posrednika lub osobe trzecia w celu sktadania ofert han-
dlowych lub oferowania ustug na czas nieokreslony zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych.”

LZainteresowany wyraza zgode na udostepnienie swoich danych osobowych
oraz wyraza zgode na przechowywanie, przetwarzanie, przekazywanie i wykorzy-
stanie jego danych osobowych w celu przewidzianym umowa, marketingowym
i reklamowym przez posrednika, wierzyciela i osoby trzecie. Posrednik bedzie
postepowac z danymi osobowymi zainteresowanego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegdolnosci zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.”

,<Podpisujac umowe — zgloszenie uczestnictwa, wyrazaja jednoczesnie Pafistwo
zgode na przetwarzanie, uaktualnianie i udostepnianie swoich danych osobowych,
niezbednych dla realizacji imprezy oraz dla celéw promocyjnych Biura (zgodnie
z art. 23 pkt. 1 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.).”
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,<Podpis pod warunkami ogélnymi umowy jest réwnoznaczny z wyrazeniem
zgody na przetwarzanie danych osobowych w bazie danych AICE oraz na prze-
kazywanie innym podmiotom, w tym firmom ubezpieczeniowym w usprawied-
liwionych celach wynikajacych z umowy, a takze na zamieszczanie w prasie
wynikow asygnacji (nazwisko, imig¢, miejscowosc).”

Decyzje GIODO

Do Biura GIODO wptyneto pismo, do ktorego zataczony zostat formularz zamoéwienia egzem-
plarza ksigzki ,Fatima - oredzie tragedii czy nadziei!”. Z treSci przestanego pisma wynikato,
iz Fundacja uzaleznia realizacje zaméwienia na oferowane do sprzedazy produkty od podpi-
sania przez zamawiajacych klauzuli o nastepujacej tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w niniejszym kuponie przez Fundacje (...), w celach sta-
tutowych Fundacji oraz na ich udostepnienie podmiotom prowadzgcym podobng dziatalnos¢.
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Fundacja (...). Panistwa dane s3g zbierane
w celu ich przetwarzania przez Fundacje w zwigzku z realizacja jej zadan statutowych. Dane
moga by¢ udostepniane innym podmiotom, zwtaszcza Fundacjom i stowarzyszeniom, ktdre
prowadza podobng dziatalno$¢. Fundacja informuje, Ze przystuguje Panstwu prawo wgladu
i korekty swoich danych oraz prawo Zadania ich usuniecia ze zbioru danych”.

W ztozonych wyjasnieniach wskazano ponadto, iz podmiot, ktéremu sg udostepniane dane
osobowe, tj. Stowarzyszenie Z (odbiorca danych), zwane dalej Stowarzyszeniem, realizuje po-
dobne co Fundacja zadania statutowe i cele.

Po przeprowadzeniu postepowania administracyjnego w przedmiotowej sprawie, Generalny
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w dniu 28 pazdziernika 2004 r. wydat decyzje admi-
nistracyjng (znak: GI-DEC-DS-231/04/493), w ktoérej nakazat Fundacji, usuniecie uchybien
w procesie przetwarzania danych osobowych oséb zamawiajacych oferowane przez nig pro-
dukty, pozyskanych za pomocga formularza zamdéwienia, poprzez odbieranie od nich odrebne;j
zgody na udostepnienie innym podmiotom dotyczacych ich danych osobowych.

Generalny Inspektor w petni podtrzymuje stanowisko, iz analiza stanu faktycznego i prawnego
niniejszej sprawy daje podstawy do przyjecia stanowiska, iz jedyna przestanka umozliwiaja-
c3 Fundacji udostepnianie innym podmiotom danych osobowych pozyskanych przez Funda-
cje z formularzy zamowien okreslonych produktow, jest wyrazna zgoda na powyzsza czynnos$é
0s6b, ktorych dane te dotycza. Nalezy bowiem wyraznie podkresli¢, iz kazdej osobie, ktorej
dane dotycza, przystuguje prawo do decydowania o tym, komu oraz w jakich okolicznos$ciach jej
dane osobowe zostang w przysztosci udostepnione. W przedmiotowej sprawie, Fundacja, sto-
sujac formularz nie zawierajacy odrebnej zgody na udostepnianie danych innym podmiotom,
pozbawia osoby zamawiajace jej produkty powyzszego uprawnienia. Jednostronnie bowiem
wymusza od os6b zamawiajacych w Fundacji oferowane do sprzedazy produkty zaakceptowa-
nie sytuacji, w ktérej ich dane zostang przekazane nieograniczonej liczbie podmiotéw.

Dziatanie to w konsekwencji uniemozliwia tym osobom skuteczng kontrole procesu przetwa-
rzania ich danych osobowych. Z dotychczasowego brzmienia formularza zamoéwienia pro-
duktéw wynika, ze kazda osoba, ktora chce wejs¢ w posiadanie produktéw Fundaciji i skta-
da w tym zakresie zamoOwienie, automatycznie godzi sie na przekazanie jej danych innym
podmiotom. Natomiast, w mys$l art. 7 pkt 5 ustawy, poprzez zgode na przetwarzanie danych
osobowych, nalezy rozumie¢ o$wiadczenie woli, ktérego trescia jest zgoda na przetwarzanie
danych osobowych tego, kto sktada oswiadczenie; zgoda nie moze by¢ domniemana lub do-
rozumiana z o$wiadczenia woli o innej tresci

Warto rowniez zwréci¢ uwage, iz stanowisko Generalnego Inspektora znajduje potwierdze-
nie zaré6wno w doktrynie, jak rowniez w orzecznictwie Naczelnego Sadu Administracyjnego.
W literaturze przedmiotu prezentowany jest poglad, iz ,jesli oswiadczenie woli o wyrazaniu
zgody na przetwarzanie danych nie obejmowato mozliwo$ci udostepnienia danych innemu =
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administratorowi, dziatanie takie jest niedopuszczalne, dla udostepnienia danych innym pod-
miotom konieczna jest dodatkowa zgoda osoby, ktorej dane dotycza (Janusz Barta, Ryszard
Markiewicz Ochrona danych osobowych Komentarz, Zakamycze 2002 s. 388, S. Grynhoff i P.
Wozny , Ochrona Danych Osobowych w praktyce” pkt 2/2,s. 7-11, podobnie Fleszer D. ,,Prawo
do kontroli przetwarzania swoich danych osobowych artykut” P Glosa 2004/1/17 - t.3).

Zauwazy¢ réwniez nalezy, iz w podobnej sprawie Naczelny Sad Administracyjny wskazat
w wyroku z dnia 4 kwietnia 2003 r,, iz ,zgoda na przekazywanie danych musi mie¢ charakter
wyrazny, a jej wszystkie aspekty muszg by¢ jasne dla podpisujagcego w momencie jej wyra-
zania. CzynnoSci takiej nie konwaliduje p6zniejsze poinformowanie o tresci regulaminu, ani
mozliwo$¢ zgtoszenia zastrzezen wobec pewnych form przetwarzania danych”. W uzasadnie-
niu do przedmiotowego wyroku stwierdzono ponadto, iz ,zdaniem Sadu, o ile mozna uzna¢
za takg umowe nienazwana kupno ksigzek za posrednictwem Spéiki, o tyle odrebng kwestig
jest umowa o przekazanie danych osobowych. Przekazanie danych jest sprawg odrebna od
zycia codziennego, a obie te umowy nie sg tozsame. Sktad orzekajacy zaakcentowat bardziej
rygorystyczne wymogi wprowadzone przez ustawodawce w odniesieniu do zgody na prze-
kazywanie danych osobowych wyrazone z art. 7 pkt 5 ustawy. Oznacza to zdaniem Sadu, ze
wyrazajacy zgode musi mie¢ w momencie jej zawierania $wiadomos$¢ tego, co kryje sie pod
tym pojeciem” (Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 4 kwietnia 2003 r. I SA
2135/2002 Monitor Prawniczy 2003/10 str. 435, podobnie wyrok NSA z dnia 19 listopada
2001 r. I1S.A. 2748/00).

Z powyzszego wynika zatem jednoznacznie, iz dziatanie Fundacji, polegajace na przekazy-
waniu danych oséb zamawiajgcych produkty w Fundacji innym pomiotom, nie naruszatoby
przepiséw ustawy wowczas, gdyby osoby, ktérych dane dotycza, bezsprzecznie wyrazity zgo-
de na przeprowadzenie takich dziatan we wskazanym powyzej celu. Ponadto osoby, ktérych
dane dotyczg, powinny by¢ $wiadome dobrowolnosci, badz koniecznosci ztozenia oswiad-
czenia, ktorego trescig jest taka zgoda. Dlatego tez zgoda na przetwarzanie danych osobo-
wych tego, kto je sktada, powinna by¢ przedmiotem odrebnego o$wiadczenia, niezaleznego
od o$wiadczenia stanowigcego akceptacje zamdwienia.

Za: www.giodo.gov.pl

Kontrola GIODO

Organem powolanym do czuwania nad realizacja przepisow o ochronie danych
osobowych jest Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych, ktérego pra-
cownicy maja prawo przeprowadzania kontroli w instytucjach i w organizacjach.
Kontrole przeprowadzaja inspektorzy, na podstawie imiennego upowaznienia, ktére
kazdorazowo okresla, co jest poddawane kontroli. Moze to by¢ organizacja (w celu
sprawdzenia, czy przetwarza dane osobowe i czy robi to zgodnie z prawem), albo
zgltoszony przez nig konkretny zbiér danych osobowych (w celu sprawdzenia
poprawnosci przetwarzania gromadzonych w nim danych), albo samo miejsce
(w celu sprawdzenia, czy znajduja si¢ w nim podlegajace ustawie dane osobowe,
a jesli tak — czy sa przetwarzane zgodnie z prawem). Upowaznienie zawiera takze
termin przeprowadzenia kontroli, wyznaczajac jej poczatek oraz wskazujac prze-
widywany koniec (ten jednak moze oczywiscie ulec przedtuzeniu).

Kontrolerzy maja prawo, na podstawie legitymacji stuzbowej oraz imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, do inspekcji (w godzinach 6.00-
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22.00) pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe. Moga takze
przeprowadzac niezbedne czynnosci kontrolne o ré6znym charakterze, np. prosic¢
o okazanie zawartosci szuflad, szaf, segregatorow, itp. W trakcie kontroli moga
takze zadac wyjasnien (pisemnych lub ustnych) oraz wzywac i przestuchiwac
osoby, jesli bedzie to konieczne dla ustalenia faktéw. Kontrolerzy maja tez prawo
wgladu do dokumentéw i do ich kopiowania. Moga réwniez dokonywac ogledzin
urzadzen (np. komputeréw), nosnikow (np. dyskéw, na ktorych przechowujemy
dane) oraz systemow informatycznych.

Po zakoriczeniu kontroli, zespot kontrolujacy sporzadza protokét pokontrolny,
ktory przekazuje kontrolowanej organizacji. Protokét, oprécz danych doty-
czacych samej kontroli, zawiera takze opis stanu faktycznego stwierdzonego
w toku kontroli oraz inne informacje o istotnym znaczeniu dla oceny zgodnosci
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych. Protokét
podpisuja inspektor i kontrolowany administrator danych, ktéry moze wniesc¢
do protokolu umotywowane zastrzezenia i uwagi. W razie odmowy podpisania
protokotu przez kontrolowanego administratora danych, inspektor zaznacza to
w protokole, a odmawiajacy podpisu moze, w terminie 7 dni, przedstawi¢ swoje
stanowisko na piSmie Generalnemu Inspektorowi.

Jezeli na podstawie wynikéw kontroli inspektor stwierdzi naruszenie przepiséw
o ochronie danych osobowych, wystepuje do Generalnego Inspektora o wydanie
decyzji administracyjnej nakazujacej przywrocenie stanu zgodnego z prawem,
a w szczegolnosci:

1) usuniecie uchybien,

2) uzupelnienie, uaktualnienie, sprostowanie, udostepnienie lub nieudostep-
nienie danych osobowych,

3) zastosowanie dodatkowych srodkoéw zabezpieczajacych zgromadzone
dane osobowe,

4) wstrzymanie przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego,
5) zabezpieczenie danych lub przekazanie ich innym podmiotom,
6) usuniecie danych osobowych.

Jesli kontrolowana organizacja nie zgadza si¢ z wydana decyzja, moze zwrocic
si¢ do Generalnego Inspektora z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Przystuguije jej tez skarga do sadu administracyjnego, bowiem to wlasnie Kodeksu
postepowania administracyjnego reguluje procedury odwotawcze.

W przypadku powazniejszych naruszen, inspektor moze zadac¢ wszczecia poste-
powania dyscyplinarnego przeciwko osobom winnym uchybien i poinformowania
go, w okreslonym terminie, o wynikach tego postgpowania i o podjetych dzia-
taniach. W razie stwierdzenia, ze dzialanie lub zaniechanie zarzadu organizacji
lub jej pracownika odpowiedzialnego z ochrone danych osobowych wyczerpuje
znamiona przestepstwa okreslonego w ustawie, Generalny Inspektor kieruje do
prokuratury zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa, dotaczajac dowody
dokumentujace podejrzenie.



Zgtaszanie zbiorow danych
osobowych

Organizacja, ktéra jest administratorem danych osobowych podlegajacych rejestra-
¢ji, musi zgtosic zbior lub zbiory danych osobowych Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych. Z takiego obowigzku zwolnieni sg administratorzy
niektorych rodzajéw zbioréw danych. Organizacja nie musi na przyktad zgtaszac
zbioru danych osobowych:

e swoich pracownikéw etatowych i zatrudnianych na umowy cywilnoprawne,
e swoich czlonkéw,

e swoich klientéw, jesli sa pozyskiwane wylacznie w celu wystawienia ra-
chunku, faktury lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej,

e 0s0b podpisujacych listy poparcia pod wnioskiem o referendum lokalne
lub ogolnokrajowe,

e 0s0b korzystajacych z ich ustug medycznych,
e danych powszechnie dostgpnych,

e danych przetwarzanych w zakresie drobnych biezacych spraw zycia co-
dziennego.

Obowigzek zglaszania Generalnemu Inspektorowi dotyczy tez kazdej zmiany
informacji podanych we wczesniejszym zgloszeniu, w terminie 30 dni od dnia
dokonania zmiany w zbiorze danych. Jezeli zmiana informacji dotyczy rozsze-
rzenia zakresu przetwarzanych danych o dane wrazliwe, administrator danych
jest obowigzany do jej zgtoszenia przed dokonaniem zmiany w zbiorze.

Zgloszenia dokonuje sie¢ na formularzu wedlug ustalonego wzoru, ktéry przed-
stawiamy w zalgcznikach.

Organizacja dysponujaca bezpiecznym podpisem elektronicznym, moze zglosic¢
zbior przez Internet, poprzez specjalnie do tego celu uruchomiona platforme
internetowa (www.egiodo.gov.pD). Na platformie mozna tez przejrzec baze za-
rejestrowanych zbioréw danych osobowych, wyszukiwanych wedlug nazwy czy
siedziby administratora danych. Udostepniona przez platforme aplikacja wspiera
prawidlowe wypelnianie zgloszenia zbioru danych do rejestracji, wymuszajac
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podanie wszystkich wymaganych przepisami informacji. Dzieki temu mozemy
miec¢ pewnosc, ze zgtoszenie, ktore wyslemy, bedzie przynajmniej kompletne
(program nie ma mozliwosci weryfikowania prawidtowosci podanych danych).
Wypelniony na platformie formularz, mozna podpisa¢ bezpiecznym podpisem
elektronicznym i wysta¢ bezposrednio ze strony GIODO lub wydrukowac i prze-
sta¢ poczta tradycyjna.



Zalaczniki

W tym rozdziale znajdziesz kompletny formularz zgtoszenia zbioru danych oso-
bowych, wraz z komentarzami do kazdej rubryki.
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ZGLOSZENIE ZBIORU DANYCH DO REJESTRACIJI
GENERALNEMU INSPEKTOROWI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

— zgloszenie zbioru na podstawie art. 40 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 i Nr 153, poz. 1271 oraz z 2004 r. Nr
25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285),

Komentarz: To okienko zaznaczasz, jesli dokonujesz zgloszenia zbioru danych osobowych,
a zbior nie zawiera danych wrazliwych, tj. danych , ujawniajacych pochodzenie rasowe
lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynaleznosé
wyznaniowq, partyjnq lub zwiqzkowq, jak rowniez danych o stanie zdrowia, kodzie
genetycznym, natogach lub zyciu seksualnym oraz danych dotyczqcych skazan, orzeczen o
ukaraniu i mandatow karnych, a takze innych orzeczen wydanych w postepowaniu
sqdowym lub administracyjnym”. Jesli masz wqtpliwosci, ktore okienko zaznaczyé, przejdz
do punktu 9 i sprawdz, czy zaznaczysz ktorqkolwiek z opcji.

— zgloszenie zmian na podstawie art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych,

Komentarz: To okienko zaznaczasz, jesli zgloszenie dotyczy zbioru danych osobowych juz

wcezesniej zarejestrowanego, do ktorego cheesz zglosi¢ zmiany dotyczqce:

— oznaczenia organizacji prowadzqcej zbior, adresu jej siedziby, numeru REGON,

— podstawy prawnej upowazniajqcej do prowadzenia zbioru,

— celu przetwarzania danych,

— opisu kategorii 0sob, ktorych dane dotyczq,

— zakresu przetwarzanych danych,

— sposobu zbierania oraz udostepniania danych,

— odbiorcow, ktorym dane mogq by¢ przekazywane,

— Srodkow technicznych i organizacyjnych zastosowanych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych,

— ewentualnego przekazywania danych do panstwa trzeciego.

Na zgloszenie zmian dotyczqcych zbioru danych osobowych masz 30 dni, liczqc od dnia

dokonania zmiany w zbiorze danych. Jezeli natomiast zglaszana zmiana informacji dotyczy

rozszerzenia zakvesu przetwarzanych danych o dane wrazliwe, zgloszenia aktualizacyjnego

nalezy dokonac przed dokonaniem zmiany w zbiorze.

— zgloszenie zbioru, w ktorym beda przetwarzane dane okreslone w art. 27 ust. 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Komentarz: To okienko zaznaczasz, jesli w zbiorze, ktory chcesz zarejestrowac, bedq
przetwarzane dane wrazliwe, tj. dane ,,ujawniajqce pochodzenie rasowe Ilub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynaleznos¢ wyznaniowaq,
partyjng lub zwiqzkowgq, jak rowniez dane o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, nalogach
lub  zZyciu seksualnym oraz dane dotyczqce skazan, orzeczen o ukaraniu
i mandatow karnych, a takze innych orzeczen wydanych w postegpowaniu sqdowym Ilub
administracyjnym”. Jesli masz waqtpliwosci, ktore okienko zaznaczy¢, przejdz do punktu
9 i sprawdz czy zaznaczysz ktorqgkolwiek z opcji.

(nadaje urzednik Biura GIODO)
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Cze$¢ A. Wniosek

Wnoszg¢ o wpisanie zbioru danych osobowych o nazwie:
Przyklad: , Wolontariusze Fundacji XYZ”

do Rejestru Zbiorow Danych Osobowych.

Komentarz: Nazwe zbioru danych osobowych nadaje sam administrator, czyli organizacja
dokonujqca rejestracji zbioru. Ustawa nie precyzuje zasad nazewnictwa, dobrze, by nazwa byla
zwiezla i oddajqca charakter zgromadzonych w zbiorze danych. Jeden formularz dotyczy zawsze
tylko jednego zbioru danych. Jesli wiec organizacja gromadzi dane wolontariuszy, beneficjentow,
darczyncow — a zatem grup, w przypadku ktorych rozny jest zakres gromadzonych danych, cele ich
przetwarzania, zasady udostepniania — powinna zarejestrowaé te zbiory osobno. Nie ma
ograniczen liczby zbiorow danych osobowych prowadzonych przez jednq organizacje.

Czes$é B. Charakterystyka administratora danych
1. Wnioskodawca (administrator danych):

Nalezy wpisa¢ dane organizacji zglaszajqcej zbior.

(nazwa administratora danych i adres jego siedziby lub nazwisko, imie i adres miejsca zamieszkania wnioskodawcy oraz nr REGON)

2. Przedstawiciel Wnioskodawcy, o ktorym mowa w art. 31a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych:

Nie dotyczy organizacji majqcych siedzibe w Polsce.

(nazwa przedstawiciela administratora danych i adres jego siedziby lub nazwisko, imie i adres miejsca zamieszkania)

3. Powierzenie przetwarzania danych osobowych:

Komentarz: Ten punkt wypelniamy tylko wtedy, gdy organizacja (administrator danych) powierza
lub przewiduje powierzenie przetwarzania danych innemu podmiotowi. Mozliwos¢ powierzenia
przetwarzania danych innemu podmiotowi przewiduje art. 31 ustawy o ochronie danych
osobowych, umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych musi mie¢ forme pisemng,
a podmiot, ktoremu powierzono przetwarzanie danych osobowych moze to robi¢ wylqcznie w celu
i w zakresie okreslonym w umowie. W przypadku powierzenia przetwarzania danych innemu
podmiotowi, odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
spoczywa na administratorze, co nie wylqcza odpowiedzialnosci podmiotu, ktoremu przetwarzanie
danych zostalo powierzone, w przypadku przetwarzania ich niezgodnie z zawartq umowq.

+[ | —administrator danych powierzyl w drodze umowy zawartej na piSmie przetwarzanie
danych innemu podmiotowi (art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych),

«[_| —administrator danych przewiduje powierzenie przetwarzania danych innemu podmiotowi.

W przypadku powierzenia przetwarzania danych innemu podmiotowi, podaj nazwe i adres
siedziby lub nazwisko, imie i adres miejsca zamieszkania podmiotu, ktoremu powierzono
przetwarzanie danych osobowych:

28




4. Podstawa prawna upowazniajaca do prowadzenia zbioru danych:

Komentarz: W tym punkcie nalezy zakreslic wlasciwe pole (lub pola), wskazujace podstawe
prawnq przetwarzania danych w tym zbiorze. Zgodnie z art. 23 ustawy o ochronie danych
osobowych, przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne, gdy:

— osoba, ktorej dane dotyczaq, wyrazi na to zgode, chyba ze chodzi o usuniecie dotyczqcych jej
danych,

— jest to miezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub speilnienia obowiqzku wynikajqcego
Z przepisu prawa,

— Jjest to konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktorej dane dotyczq, jest jej stronq lub gdy
jest to niezbedne do podjecia dzialan przed zawarciem umowy na zZqdanie osoby, ktorej dane
dotyczg,

— jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego,

— jest to niezbedne dla wypelnienia prawnie usprawiedliwionych celow realizowanych przez
administratorow danych albo odbiorcow danych, a przetwarzanie nie narusza praw i wolnosci
osoby, ktorej dane dotyczq.

«[ ] —zgoda osoby, ktorej dane dotycza, na przetwarzanie danych jej dotyczacych,

Komentarz: Najczesciej podstawq przetwarzania danych osobowych przez organizacje
pozarzqdowe jest zgoda 0sob, ktorych dane przetwarzamy — wolontariuszy, beneficjentow,
stypendystow, darczyncow, partnerow. Zgodnie z art. 7 ustawy o ochronie danych
osobowych, zgoda taka to ,,oSwiadczenie woli, ktorego tresciq jest zgoda na przetwarzanie
danych osobowych tego, kto sklada oswiadczenie; zgoda nie moze by¢ domniemana lub
dorozumiana z oswiadczenia woli o innej tresci; zgoda moze byé odwolana w kazdym
czasie”. Zgoda moze obejmowac nie tylko przetwarzanie danych w czasie jej pozyskiwania,
ale rowniez przetwarzanie danych w przyszlosci, jezeli nie zmienia sie cel przetwarzania.
Jezeli przetwarzanie danych jest niezbedne dla ochrony zZywotnych interesow osoby, ktorej
dane dotyczq, a pozyskanie od niej zgody jest niemozliwe, mozna przetwarzaé dane bez
zgody tej osoby, do czasu, gdy uzyskanie zgody bedzie mozliwe.
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«[ | — przetwarzanie jest niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku
wynikajacego z przepisu prawa

Komentarz: Zaznaczajqc ten punkt, musimy precyzyjnie okresli¢ przepisy prawa, ktore
zezwalajq na przetwarzanie danych osobowych, wskazujqc tytul oraz miejsce publikacji
aktu prawnego. Najczesciej wskazywane przepisy to:

— Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

— Ustawa z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oswiatowej,

— Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym,

— Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

— Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,

— Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosSci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi,

— Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

— Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej.

* I:‘ ew. cd. w zalgczniku nr
x[ ] — przetwarzanie jest konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktorej dane dotycza, jest jej
strong lub gdy jest to niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza,

x[ | —przetwarzanie jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych
dla dobra publicznego — jesli TAK, to opisz te zadania:

Komentarz: Zaznaczenie tego punktu wymaga wymienienia , okreslonych prawem zadan
realizowanych dla dobra publicznego” i bedqcych zdaniem administratora danych podstawq
prawngq do przetwarzania przez niego tych danych.

* I:‘ ew. cd. w zalqczniku nr
%[ | —przetwarzanie jest niezbgedne dla wypelnienia prawnie usprawiedliwionych celow
realizowanych przez administratoréw danych albo odbiorcéw danych, a przetwarzanie
nie narusza praw 1 wolnosci osoby, ktorej dane dotycza.

Komentarz: Zaznaczajqc ten punkt nie musimy podawac zadnych dodatkowych danych.
Art. 23 ustawy o ochronie danych osobowych wymienia dwa przykladowe , prawnie
usprawiedliwione cele”:

— marketing bezposredni wlasnych produktow lub ustug administratora danych,

— dochodzenie roszczen z tytutu prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.
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Czes$¢€ C. Cel przetwarzania danych, opis kategorii osob, ktéorych dane dotycza,
oraz zakres przetwarzanych danych

5. Cel przetwarzania danych w zbiorze:

Komentarz. Nalezy wskazaé precyzyjny i konkretny cel przetwarzania danych w zglaszanym do
rejestracji zbiorze.

............................................................................................................ * |:| ew. cd. w zalaczniku nr
6. Opis kategorii 0sob, ktorych dane dotycza:

Komentarz: Nalezy wskazac, jakich kategorii osob dotyczq dane przetwarzane w zbiorze, np.
. klienci", ,,darczyncy”, ,, wnioskodawcy".

7. Zakres przetwarzanych w zbiorze danych o osobach:

Komentarz: W tym punkcie nalezy zaznaczy¢ rodzaje gromadzonych w zglaszanym zbiorze
danych. Wypelniajqc ten punkt, warto wziq¢ pod uwage wszystkie dane, jakie docelowo bedziemy
zbieraé, zeby uniknqé koniecznosci aktualizowania zgloszenia, gdy zechcemy rozszerzy¢ rodzaj
zbieranych danych.

x[ | —nazwiska i imiona, +[ ] — Numer Identyfikacji Podatkowej,
x| — imiona rodzicow, x| — miejsce pracy,

«[] —data urodzenia, «[] —zawod,

+[_] —miejsce urodzenia, «[] —wyksztalcenie,

x[ | — adres zamieszkania lub pobytu, x| — seriainumer dowodu osobistego,
+[ ] —numer ewidencyjny PESEL, x| —numer telefonu.

8. Inne dane osobowe, oprocz wymienionych w pkt 7, przetwarzane w zbiorze — nalezy podac,
Jjakie:

Komentarz: W tym miejscu nalezy wpisa¢ inne dane przetwarzane w zglaszanym zbiorze,
niewymienione na liScie w punkcie 7, i niebedqce danymi wrazliwymi, wymienionymi
w punkcie 9.

............................................................................................................ * |:| ew. cd. w zalqczniku nr
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9. Dane przetwarzane w zbiorze:

Komentarz: Punkty 9 i 10 dotyczq pozyskiwania tzw. danych wrazliwych, ktorych przetwarzanie
wiqze sie dla organizacji z dodatkowymi obowiqzkami. Dane takie muszq by¢ bardziej chronione,
a ich przetwarzanie ma szereg ograniczen.

Jesli zaznaczylismy cho¢ jednq opcje w punkcie 9, zgloszenie wypeiniane na platformie eGIODO
automatycznie zmieni kategorie naszego wniosku. Jesli natomiast wypetniamy wniosek w wersji
papierowej, musimy sprawdzi¢, czy prawidiowo wskazalismy rodzaj zgloszenia (pierwsze rubryki
formularza) — zgloszenie wypelnione w punkcie 9 musi by¢ oznaczone jako ,,zgloszenie zbioru,
w ktorym bedq przetwarzane dane okreslone w art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych.”.

a) ujawniaja bezposrednio lub w kontekscie:

x| —pochodzenie rasowe, x[] — przynaleznos¢ partyjna,

«[_| —pochodzenie etniczne, x[_] — przynaleznos¢ zwiazkowa,

+[_] —poglady polityczne, #[_] —stan zdrowia,

x| — przekonania religijne, x[ ] —kod genetyczny,

«[ | — przekonania filozoficzne, x[ ] —nalogi,

«[ | — przynaleznos¢ wyznaniowa, x[] — zycie seksualne,

b) dotycza:

«[ ] —skazan, %[ ] —orzeczen o ukaraniu,

«[ ] —mandatow karnych, «[] —innych orzeczen wydanych
w postgpowaniu sgdowym lub
administracyjnym

Jesli nie zakreslono zadnej odpowiedzi, nalezy przejs¢ od razu do pkt 11.

10. Podstawa prawna przetwarzania danych wskazanych w pkt 9:
«[_| — osoby, ktorych dane dotycza, beda wyraza¢ na to zgodg na pismie,

«[ | — przepis szczegdlny innej ustawy zezwala na przetwarzanie bez zgody osoby, ktorej dane
dotycza, jej danych osobowych — jesli TAK, to podaj odniesienie do przepisu tej ustawy:

Komentarz: Nalezy wskaza¢ odniesienie do szczegolnego przepisu innej ustawy zezwalajqcej na
przetwarzanie danych wskazanych w pkt 9, bez zgody osoby, ktorej te dane dotyczq. Przykiadowe
ustawy:

— Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

— Ustawa z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oswiatowej,

— Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym,

— Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

— Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych,

— Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

— Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

— Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej.

* I:‘ ew. cd. w zalgczniku nr
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«[ | — przetwarzanie danych jest niezbedne do ochrony Zzywotnych interesow osoby, ktorej
dane dotycza lub innej osoby, gdy osoba, ktérej dane dotycza, nie jest fizycznie lub
prawnie zdolna do wyrazenia zgody, do czasu ustanowienia opiekuna prawnego lub
kuratora,

«[ | — przetwarzanie jest niezbedne do wykonania statutowych zadan kosciota, innego zwiazku
wyznaniowego, stowarzyszenia, fundacji lub innej niezarobkowej organizacji lub insty-
tucji o celach politycznych, naukowych, religijnych, filozoficznych lub zwigzkowych,
a przetwarzanie danych dotyczy wylacznie cztonkéw tej organizacji lub instytucji albo
0sOb utrzymujacych z nig state kontakty w zwiazku z jej dzialalnoscia i zapewnione sg
pelne gwarancje ochrony przetwarzanych danych — jesli TAK, to podaj, jakich:

............................................................................................................. * |:| ew. cd. w zalqczniku nr
x| — przetwarzanie dotyczy danych, ktore sa niezbedne do dochodzenia praw przed sadem,

x[_] —przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadan administratora danych odnoszacych
si¢ do zatrudnienia pracownikoéw i innych osob, a zakres przetwarzanych danych jest
okreslony w ustawie,

«[ | —przetwarzanie jest prowadzone w celu ochrony stanu zdrowia, $wiadczenia ustug
medycznych lub leczenia pacjentéw przez osoby trudniace si¢ zawodowo leczeniem lub
swiadczeniem innych uslug medycznych, zarzadzania udzielaniem uslug medycznych
i sa stworzone pelne gwarancje ochrony danych osobowych,

«[ | — przetwarzanie dotyczy danych, ktore zostaly podane do wiadomosci publicznej przez
osobg, ktorej dane dotycza,

«[ | — przetwarzanie jest niezbedne do prowadzenia badan naukowych, w tym do przygoto-
wania rozprawy wymaganej do uzyskania dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej lub
stopnia naukowego, a publikowanie wynikoéw badan naukowych uniemozliwia
identyfikacje osob, ktorych dane zostaty przetworzone,

«[ | — przetwarzanie danych jest prowadzone przez strong¢ w celu realizacji praw i obowigzkow
wynikajacych z orzeczenia wydanego w postgpowaniu sagdowym lub administracyjnym.

Czes$¢ D. Sposob zbierania oraz udostepniania danych

11. Sposob zbierania danych do zbioru:

Komentarz: Nalezy wskazaé zrodio pozyskiwania danych. W przypadku, jezeli dane bedq
pozyskiwane zarowno od 0sob, ktorych dotyczq jak i z innych zZrodel, wowczas nalezy zaznaczyé¢
obydwa wymienione w tym punkcie pola wyboru.

«[ ] —od osob, ktorych dotycza,

«[ | —zinnych zrédet niz osoba, ktorej dane dotycza,
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12. Sposob udostepniania danych ze zbioru:

Komentarz: Nalezy zaznaczyé pole wyboru, jezeli pozyskane dane bedziemy przekazywal
podmiotom innym niz uprawnione do ich pozyskania na podstawie obowiqzujqcych przepisow
prawa.

«[_|] — podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepisow prawa,

13. Odbiorcy lub kategorie odbiorcow, ktorym dane moga by¢ przekazywane — nalezy podaé
nazwe i adres siedziby lub nazwisko, imie i adres miejsca zamieszkania podmiotu, ktoremu

dane mogq by¢ przekazywane:

Komentarz: Nalezy wymieni¢ wszystkich odbiorcow lub kategorie odbiorcow, ktorym dane
mogq by¢ przekazywane. W rozumieniu ustawy odbiorcq danych jest kazdy, komu udostepnia sie
dane osobowe, z wyjqtkiem:

— osoby, ktorej dane dotyczq,

— o0soby upowaznionej do przetwarzania danych,

— organow panstwowych lub organow samorzqdu terytorialnego, ktorym dane sq udostepniane

w zwiqzku z prowadzonym postepowaniem.

* I:‘ ew. cd. w zalgczniku nr
14. Informacja dotyczaca ewentualnego przekazywania danych do panstwa trzeciego — podaj
nazwe panstwa:

Komentarz: Panstwo trzecie to panstwo nie nalezqce do Europejskiego Obszaru Gospodar-
czego. Nalezy podac nazwe panstwa, do ktorego bedq przekazywane dane osobowe, pamietajqc,
ze osoba, ktorej dane bedq przekazane, musi wyrazi¢ na to zgode na pismie.

* I:‘ ew. cd. w zalqczniku nr
Czes¢ E. Opis Srodkéw technicznych i organizacyjnych zastosowanych
w celach okreslonych w art. 36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych

(w ponizszych odpowiedziach prosze nie ujawnia¢ szczegotow zastosowanych rozwiqzan)
15. Zbioér danych osobowych bedzie przetwarzany:

Komentarz: Nalezy zaznaczy¢ jednq z dwoch mozliwosci przetwarzania danych.
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a)

<)

[

— centralnie

Komentarz: Centralne prowadzenie zbioru danych, zarowno w przypadku
przetwa-rzania danych w systemie informatycznym, jak i systemie papierowym,
oznacza zlokalizowanie danych w jednym miejscu. Zbior prowadzony jest
centralnie w sytuacji zgromadzenia danych (zarowno w postaci papierowej jak i
zamieszczo-nych na serwerze) w jednym pomieszczeniu lub budynku.

— w architekturze rozproszonej

Komentarz: Prowadzenie zbioru w architekturze rozproszonej, zarowno w przy-
padku przetwarzania danych w systemie informatycznym, jak i w systemie
papierowym, oznacza, ze dane sq przetwarzane w sposob zdecentralizwany. Zbior
prowadzony jest w architekturze rozproszonej (w przypadku przetwarzania danych
w systemie informatycznym) mnp. w sytuacji gromadzenia danych na dwich
serwerach zlokalizowanych w odrebnych budynkach.

— wylacznie w postaci papierowej

— z uzyciem systemu informatycznego

—z uzyciem co najmniej jednego urzadzenia systemu informatycznego stuzacego
do przetwarzania danych osobowych, potaczonego z siecia publiczna (np.
Internetem),

Komentarz: System uzywany do przetwarzania danych osobowych jest polqczony
z sieciq publicznq jezeli co najmniej jedno urzqdzenie (komputer, router, modem)
bedqce jego czesciq, jest polqczome z sieciq publiczng tzn. z sieciq teleko-
munikacyjnq wykorzystywanq giownie do Swiadczenia publicznie dostepnych ustug
telekomunikacyjnych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo
telekomunikacyjne (Dz.U. z 2004 v. Nr 171, poz. 1800 z pozn. zm.). Zaznaczenie tej
opcji wiqze sie w koniecznoSciq wykazania wiekszej liczby zabezpieczen.

—bez uzycia zadnego z urzadzen systemu informatycznego stuzacego do przetwa-
rzania danych osobowych, potaczonego z siecig publiczna (np. Internetem),
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16. Zostaly spetnione wymogi okreslone w art. 36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych":

Komentarz: Artykuly od 36 do 39 ustawy o ochronie danych osobowych wymieniajq wymogi,
Jjakie nalezy spelni¢ przetwarzajqc dane osobowe. Administrator danych osobowych, czyli
organizacja zglaszajqca zbior do rejestracji, moze je wykonywac¢ osobiscie lub wyznaczyé
administratora bezpieczenstwa informacji, ktory w jej imieniu nadzoruje przestrzeganie zasad
ochrony danych osobowych.

Administrator danych osobowych ma obowiqzek:

— zastosowac¢ Srodki techniczne (zabezpieczenia fizyczne i informatyczne) i organizacyjne
(struktury i procedury) zapewniajqce ochrone przetwarzanych danych osobowych, odpowiedniq
do zagrozen oraz do kategorii danych objetych ochrong, a w szczegélnosci powinien
zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawnionq, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratq, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

— prowadzi¢ dokumentacje opisujqcq sposob przetwarzania danych oraz wymienione powyzej
srodki techniczne i organizacyjne — to jest polityke bezpieczenstwa, a jesli dane przetwarzane
sq w systemie informatycznym, to takze instrukcje zarzqdzania tym systemem.

Do przetwarzania danych mogq by¢ dopuszczone wylqcznie osoby posiadajqce upowaznienie
nadane przez administratora danych, ktory ma obowiqzek zapewnic kontrole nad tym, jakie
dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do zbioru wprowadzone oraz komu sq przekazywane.

Administrator danych prowadzi ewidencje 0sob upowaznionych do ich przetwarzania, ktora
powinna zawierac:

1) imie i nazwisko osoby upowaznionej,
2) date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
3) identyfikator, jezeli dane sq przetwarzane w systemie informatycznym.

Osoby, ktore zostaly upowaznione do przetwarzania danych, sq obowiqzane zachowaé
w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.

a) =[ | —zostat wyznaczony administrator bezpieczenstwa informacji, nadzorujacy
przestrzeganie zasad ochrony przetwarzania danych osobowych,

Komentarz: Punkt nieobowiqzkowy, administrator danych moze sam wykonywac
czynnosci administratora bezpieczenstwa informacji.

x [ | —administrator danych sam wykonuje czynno$ci administratora bezpieczefistwa
informacji,

Komentarz: Punkt nalezy zaznaczy¢, jesli nie zostal wyznaczony administrator
bezpieczenstwa informacji nadzorujqcy przestrzeganie zasad przetwarzania danych
osobowych.
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b)

¢)

d)

e)

f)

x[ | —do przetwarzania danych zostaly dopuszczone wylacznie osoby posiadajace
upowaznienia nadane przez administratora danych,

Komentarz: Punkt obowigzkowy.

x| —prowadzona jest ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

Komentarz: Punkt obowigzkowy.

x[_] — zostata opracowana i wdrozona polityka bezpieczenstwa.

Komentarz: Punkt obowigzkowy.

x[ | — zostata opracowana i wdrozona instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

Komentarz: Punkt obowigzkowy jesli w punkcie 15b zaznaczylismy, ze dane bedq
przetwarzane z uzyciem systemu informatycznego.

Inne $rodki, oprocz wymienionych w pkt. a — e, zastosowane w celu zabezpieczenia
danych:
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Komentarz: W tym punkcie mozemy wpisa¢ dodatkowe srodki bezpieczenstwa wprowadzone
w organizacji w celu ochrony przetwarzanych przez niq danych osobowych. W formularzu na
platformie eGIODO mozemy wybraé, na przykiad:

Srodki ochrony technicznej:

— Drzwi (zwykde, o podwyzszonej odpornosci ogniowej, o podwyzszonej odpornosci na wlamanie)
— Kraty, rolety lub folia antywlamaniowa.

— System alarmowy przeciwwlamaniowy.

— System kontroli dostepu, monitoring z zastosowaniem kamer przemystowych, lub ochrony.

— Szafa zamknieta (niemetalowa, metalowa, sejf).

— System przeciwpozarowy i/lub wolnostojqca gasnica.

— Niszczarki dokumentow.

Srodki sprzetowe infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej:

— Komputer sluzqcy do przetwarzania danych osobowych nie jest polaczony z lokalng sieciq
komputerowq.

— Urzqdzenia typu UPS chronigce system informatyczny stuzqcy do przetwarzania danych osobowych
przed skutkami awarii zasilania.

— Zabezpieczenie systemu przed nieautoryzowanym uruchomieniem za pomocq hasta BIOS.

— Zabezpieczenie za pomocq procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika
oraz hasta.

— Srodki uniemozliwiajqce wykonywanie nieautoryzowanych kopii danych osobowych..

— Systemowe mechanizmy wymuszajqce okresowq zmiane hasel.

— System rejestracji dostepu do systemu/zbioru danych osobowych.

— Srodki kryptograficznej ochrony danych dla danych osobowych przekazywanych drogq
teletransmisji.

— Dostep do srodkow teletransmisji zabezpieczono za pomocq mechanizmow uwierzytelnienia.

— Srodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki, wirusy, konie trojanskie.

— System Firewall lub IDS/IPS do ochrony dostepu do sieci komputerowej.

Srodki ochrony w ramach narzedzi programowych i baz danych:

— Srodki pozwalajqce na rejestracje zmian wykonywanych na poszczegélnych elementach zbioru
danych osobowych.

— Srodki umozliwiajqce okreslenie praw dostepu do wskazanego zakresu danych.

— Dostep z uwierzytelnieniem z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika oraz hasta.

— Mechanizm wymuszajqcy okresowq zmiane hasel dostepu do zbioru danych osobowych.

— Kryptograficzne srodki ochrony danych osobowych.

— Wygaszacze ekranow na stanowiskach, na ktorych przetwarzane sq dane osobowe.

— Mechanizm automatycznej blokady dostepu do systemu informatycznego stuzqcego do przetwa-
rzania danych osobowych w przypadku dluzszej nieaktywnosci pracy uzytkownika.

Srodki organizacyjne:

— Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaly zaznajomione z przepisami dotyczqcymi
ochrony danych osobowych.

— Przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie zabezpieczen
systemu informatycznego.

— Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowiqzane zostaly do zachowania
ich w tajemnicy.

— Monitory komputerow, na ktorych przetwarzane sq dane osobowe, ustawione sq w sposob
uniemozliwiajqcy wglad w przetwarzane dane osobom postronnym.

— Kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sq w innym pomieszczeniu niz to,
w ktorym znajduje sie serwer, na ktorym dane osobowe przetwarzane sq na biezqco.
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Czes$¢ F. Informacja o sposobie wypelnienia warunkow technicznych i organizacyjnych, o ktérych
mowa w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004
r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne sluzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

17. Zastosowano $rodki bezpieczenstwa na poziomie:

Komentarz: Ten punkt wypetniamy tylko wowczas, gdy w punkcie 15b zaznaczylismy
przetwarzanie danych osobowych z wykorzystaniem systemu informatycznego.

x| —podstawowym,

Komentarz: Zaznaczamy tylko wtedy, gdy w zglaszanym zbiorze nie bedq przetwarzane
dane wrazliwe, a zadne z urzqdzen stuzqcych do przetwarzania danych nie jest
polqczone z publicznq sieciq teleinformatyczng.

x| —podwyzszonym,

Komentarz: Zaznaczamy, jesli w zglaszanym zbiorze bedq przetwarzane dane
wrazliwe, ale Zadne z urzqdzen stuzqcych do przetwarzania danych nie jest polqczone z
publicznq sieciq teleinformatyczng.

«*[] —wysokim.

Komentarz: Zaznaczamy zawsze, jesli cho¢ jedno z urzqdzen stuzqcych do
przetwarzania danych jest polqczone z publicznq sieciq teleinformatycznq.

(data, podpis i piecz¢¢ wnioskodawcy)

Objasnienia:
* W przypadku odpowiedzi twierdzacej, nalezy zakresli¢ kwadrat lilera ,,X”.
1) Administrator danych prowadzacy zbior w systemie tradycyjnym (papierowym), zobowigzany

jest do zastosowariia srodkow okreslonych w pkt 15 ppkt a —d, a w przypadku prowadzenia
zbioru w systemie informatycznym, ponadto $rodka okreslonego w pkt 16 ppkt e.

2) Nalezy wskaza¢ odpowiedni poziom bezpieczenstwa okreslony w § 6 ww. rozporzadzenia
(UWAGA! Dotyczy wylacznie administratorOw przetwarzajacych dane w systemie
informatycznym):

— jezeli wnioskodawca przetwarza dane wymienione w pkt 9 zgloszenia, nalezy zastosowaé
srodki bezpieczenstwa przynajmniej na poziomie podwyzszonym;

— w przypadku, gdy przynajmniej jedno urzadzenie systemu informatycznego stuzacego do
przetwarzania danych osobowych potaczone jest z siecig publiczna, nalezy stosowaé $rodki
bezpieczenstwa na poziomie wysokim;

— w pozostatych przypadkach wystarczajace jest zastosowanie srodkdéw bezpieczenstwa na
poziomie podstawowym.

Zgloszenia _mozna _dokonacé drogaq elektroniczng. za pomocq programu komputerowego
umozliwiajgcego jego prawidlowe wypelnienie, dostepnego na stronie intenetowej Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
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