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Warszawa, dnia 23 wrzesnia 2021 r.

Jak powinno wyglada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych?

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych to standardowy temat pojawiajacy sie
podczas dziatan podejmowanych w ramach wdrazania przepisow prawa ochrony danych
osobowych w organizacji. Mimo dos¢ ustrukturyzowanej Formuty upowaznienia, pojawia sie
szereg watpliwosci w kontekscie obowigzku wydania samego dokumentu czy jego ostatecznej
Formy. W artykule postaramy sie przyblizy¢ najwazniejsze kwestie zwigzane z upowaznieniami i
jednoczesnie odpowiedzie¢ na podstawowe, czesto pojawiajyce sie pytania.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych - obowigzek czy praktyka?

Aby precyzyjnie odpowiedzie¢ na wskazane pytanie, nalezy odwotac sie do przepiséw, ktére obecnie
juz nie obowiazuja. Kwestie upowaznien okreslata ustawa o ochronie danych osobowych z 1997 r. Jej
przepisy nie tylko wskazywaty na konieczno$¢ nadawania upowaznien, ale réwniez odnosity sie do
obligatoryjnosci ewidencjowania dokumentacji. Czy tak ugruntowane podejscie zostato zmienione
przez przepisy RODO? Co trzeba przyznaé, to z pewnoscia fakt, iz w aktualnie obowiazujgcym stanie
prawnym nie ma juz obowiazku udzielania pisemnych upowaznien kazdej osobie bez wzgledu na jej
dostep do danych osobowych. Jednakze to, o czym warto pamieta¢, to przede wszystkim jedna z
naczelnych zasad RODO - rozliczalno$¢. Oznacza to, ze cho¢ przepisy prawne nie definiujg wprost
obowiazku wydawania upowaznien, to jako konsekwencja praktycznego zastosowania wskazanej
zasady, niezbedne jest ich nadawanie oraz ewidencjonowanie. Administrator jako podmiot
odpowiedzialny za poziom bezpieczenstwa danych osobowych w swojej organizacji, powinien maéc
wykazac w kazdej chwili, Zze osoby, ktére wykonuja szereg operacji na danych osobowych, zostaty do
tego rodzaju dziatania w odpowiedni sposéb upowaznione.

Co upowaznienie powinno zawiera¢?

Jak juz zostato wyjasnione, doskonale wiemy, ze dla zachowania i realizacji jednej z fundamentalnych
zasad wynikajacych z RODO, konieczne wydaje sie nadawanie i ewidencjonowanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych. W dalszym etapie analizy, nalezy zastanowic sie, jaka powinna by¢
tre$¢ upowaznienia, czyli co taki dokument powinien zawiera¢, aby byt prawnie skuteczny i spetniat
swoja role. Dlaczego warto te kwestie okresli¢? Bowiem przepisy prawne nie wskazujg wprost, co
upowaznienie powinno zawiera¢, nie ma réwniez ujednoliconego wzoru dokumentu.

Wedtug przyjetej praktyki, bez watpienia upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
powinno zawierac¢ informacje o osobie, dla ktérej upowaznienie jest wydane. Co istotne, konieczne
jest przy tym spetnienie zasady minimalizacji danych. Wydaje sie zatem, ze wystarczajgce bedg dane,
ktére pozwolg zidentyfikowa¢ osobe upowazniong — imie i nazwisko. Czesto spotykang praktyka jest
dodanie na upowaznieniu informacji o numerze ID pracownika, stanowisku, nazwy dziatu czy zespotu,
w ktérym pracuje. Podyktowane jest to celem odréznienia pracownikéw o tych samych imionach i
nazwiskach.

Poza danymi identyfikujacymi konkretna osobe, nalezy bezwzglednie okresli¢ zakres przyznanych
dostepéw do danych osobowych. Po raz kolejny trzeba odwota¢ sie do praktyki, ktéra zakres traktuje
tozsamo z procesami przetwarzania danych osobowych zidentyfikowanymi u administratora danych.
Warto réwniez okresli¢, na jaki okres upowaznienie zostato wydane, ewentualnie w dokumentach
wewnetrznych dodac zapisy o cofnieciu uprawnien i jego formie.

Czesto stosowanym rozwigzaniem jest dodanie w tresci upowaznienia zobowiazania do
przestrzegania przepiséw RODO oraz innych norm dotyczacych przetwarzania informagji, a takze
wewnetrznych regulagji i procedur wraz z pouczeniem o mozliwej odpowiedzialnosci.
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Z kwestii czysto technicznych warto wspomnie¢ o koniecznosci opatrzenia dokumentu datg oraz
stosownym podpisem (zwykle jest to osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez administratora).

Na samym koncu dokumentu, warto doda¢ tres¢ oswiadczenia, pod ktérym podpis ztozy sam
pracownik. Powinien on oswiadczy¢, ze w petni zrozumiat tres¢ upowaznienia i akceptuje
obowigzujace u administratora zasady przetwarzania danych osobowych. Administrator powinien
zadba¢ o to, aby jeszcze przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych przez pracownika,
udostepni¢ mu wszelkie obowigzujace polityki, procedury i regulacje dotyczace bezpieczenstwa
informacji funkcjonujace w organizagji.

PAMIETAJ
W UPOWAZNIENIU MOGA ZNALEZC SIE NIE TYLKO INFORMACJE O PRZYZNANYM DOSTEPIE DO

DANYCH OSOBOWYCH, ALE ROWNIEZ DODATKOWE ZOBOWIAZANIE DO PRZESTRZEGANIA
ZASAD PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OBOWIAZUJACYCH U ADMINISTRATORA.

Kto nadaje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych?

Pierwsza mysl, jaka nasuwa sie przy probie odpowiedzi na to pytanie, to administrator. Jest to jak
najbardziej trafna odpowiedz, bowiem to wtasnie administrator jako podmiot ustalajacy m.in. cele
przetwarzania danych, ich zakres, a takze sposoby przetwarzania, powinien takie upowaznienie
nadac.

Odpowiedz na to pytanie nalezy jednak rozszerzy¢. Sam administrator, bedacy osoba prawng, nadaje
zwykle upowaznienie poprzez osoby go reprezentujgce. Podobnie zreszta przedstawia sie sytuacjaw
przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczych. Co istotne, do$¢ czesto stosowang praktyka jest
réwniez nadanie petnomocnictwa dla pracownikéw (zwykle dziatéw HR), ktérzy sg umocowani do
podpisywania w imieniu administratora upowaznien.

PAMIETAJ
ADMINISTRATOR BEDACY OSOBA PRAWNA NADAJE UPOWAZNIENIE DO

PRZETWARZANIA DANYCH POPRZEZ OSOBY GO REPREZENTUJACE.
PRZYKtAD: spétka z o.0. reprezentowana przez Zarzqd.

Jaka jest prawidtowa forma upowaznienia?

Kolejny raz nalezy wskazaé, ze przepisy prawne nie wskazujg, jaka jest prawidtowa forma
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. I kolejny raz nalezy odwota¢ sie do powszechnie
znanej i stosowanej praktyki. Przyjmuje sie bowiem, ze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych powinno mie¢ forme pisemng badZz elektroniczng. Zdecydowanie doktryna odradza
stosowanie formy ustnej. Ze wzgledu na konieczno$¢ spetnienia cho¢by zasady rozliczalnosci, forma
ta nie spetni swojej roli i nie pomoze administratorowi danych wykaza¢ przed organem nadzorczym
realizacji wymagan stawianych przez przepisy RODO.

Gdzie upowaznienie przechowywac?

Nalezy odwota¢ sie do § 3 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. Zgodnie z aktem prawnym, akta osobowe
ztozone sg z czterech czesci. Z punktu ochrony danych osobowych najbardziej istotna jest cze$¢ B. W
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§ 3 pkt 2 lit. a) Rozporzadzenia wskazane jest, ze w czesci B akt osobowych pracownika powinny
znalez¢ sie m.in. oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku
Z nawigzaniem stosunku pracy.

Majagc na wzgledzie powyzsze, wskaza¢ nalezy, ze cze$¢ B akt osobowych pracownika jest
prawidtowym miejscem przechowywania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Idac
dalej, mozna stwierdzi¢, ze akta osobowe pracownika (ktéry dane osobowe przetwarza, a nie
otrzymat upowaznienia do przetwarzania danych osobowych) beda niekompletne - tym brakujagcym
elementem bedzie upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Warto, aby administrator we
wtasnym interesie zadbat o prawidtowe przechowywanie dokumentdéw zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

Podsumowujac, samo upowaznienie, jak i proces jego nadawania jest niezwykle istotnym
dziataniem administratora gwarantujgcym zapewnienie zgodnosci z fundamentalnymi zasadami
RODO. Ponadto, administrator dzieki upowaznieniom oraz ich ewidencjonowaniu ma kontrole
nad przyznanymi dostepami do danych osobowych i jednoczesnie zwraca uwage pracownikow
na istotnosc i znaczenie przetwarzania danych osobowych.

Kinga Bieniek-Zawadzka, Specjalista ds. ochrony danych osobowych w iSecure Sp. z o.0.
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