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Warszawa, 21.05.2025 .
Jak przygotowac sie do kontroli UODO? Praktyczny przewodnik dla Twojej firmy

Publikacja planu kontroli sektorowych na 2025 rok, opisana we wczes$niejszym artykule, bez watpienia
sktania do refleksji — nie tylko nad tym, czy nasza organizacja moze znalez¢ sie na liScie podmiotow
wytypowanych do kontroli (a doswiadczenie pokazuje, ze moze), ale przede wszystkim: czy jesteSmy
na taka kontrole gotowi?

Cho¢ sama zapowiedz wizyty Urzedu Ochrony Danych Osobowych potrafi wywotaé niepokdj, warto
pamieta¢, iz nie oznacza ona automatycznie wystepowania nieprawidtowosci w naszej organizacji.
Moze by¢ szansg na wykazanie, ze nasz system ochrony danych osobowych dziata prawidtowo,
a obowiazki wynikajace z RODO s3 realizowane w sposéb zgodny z prawem i dobra praktyka. Kluczem
do pozytywnego przebiegu kontroli jest jednak odpowiednie przygotowanie - nie tylko
dokumentacyjne, ale réwniez organizacyjne i komunikacyjne.

Rodzaje kontroli i ich podstawa prawna
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych przeprowadza kontrole na podstawie art. 78 ustawy
o ochronie danych osobowych. Dotycza one dotyczaca zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami RODO oraz ustawa krajowa. Kontrole dziela sie na planowe (zgodne z rocznym planem
kontroli) oraz dorazne - przeprowadzane w wyniku skargi, naruszenia lub w ramach biezgcego
monitorowania przestrzegania przepisow.
Kontrola moze obejmowac:
e ocene wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych, stosowanych w celu
przetwarzania danych osobowych,
e zgodno$¢ przetwarzania z RODO, ustawa o ochronie danych osobowych oraz
z uwzglednieniem: charakteru, zakresu, kontekstu, celéw przetwarzania i ryzyka naruszenia
praw i wolnosci,
e sprawdzenie, czy stosowane $rodki techniczne i organizacyjne s3 poddawane regularnym
przeglagdom i uaktualnieniom.

Jak przygotowac sie do kontroli?

Zacznijmy od formalnosci — organizacja musi pisemnie wskaza¢ osobe upowazniong do
reprezentowania jej w trakcie kontroli (jeSli nie bedzie to osoba zarzadzajgca). Warto z
wyprzedzeniem wyznaczy¢ pracownika, ktéry bedzie dostepny przez caty czas trwania kontroli i
wyposazony w odpowiednie upowaznienie.
Pismo informujace o kontroli zawiera jej zakres — na tej podstawie nalezy przygotowac¢ stosowng
dokumentacje i zapewni¢ dostepnos$¢ oséb posiadajacych wiedze w zakresie objetym kontrolg (np.
administrator systemu, wtasciciel biznesowy, uzytkownicy).
Niezbedna dokumentacja moze obejmowac:

e strukture organizacyjng,

e informacje o wyznaczeniu IOD,

e rejestr czynnosci przetwarzania (RCP) / rejestr kategorii czynnosci przetwarzania (RKCP)

dokonywanych w imieniu administratora,

e procedury ochrony danych obowiazujgce w organizacji,

e inne procedury wewnetrzne dotyczace badanego procesu,

e dokumentowanie naruszen,

e oceny ryzyka,
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e testy rownowagi (prawnie uzasadnionego interesu),

e klauzule zgdéd i obowiazki informacyjne,

e umMoOwy powierzenia przetwarzania danych,

e inne informacje o miejscach przechowywania danych, sposobach ich zabezpieczen (np. o

kopiach zapasowych, o wdrozeniu $rodkéw kryptograficznych),
e informacje o regularnych przegladach i uaktualnieniach (monitorowanie bezpieczenstwa
systemow, przeprowadzanie okresowych testéw bezpieczenstwa, aktualizacje).

Powyzsza lista dokumentéw do przygotowania nie jest katalogiem zamknietym! Zalezy przede
wszystkim od przedmiotu kontroli — w niektérych przypadkach Pracownicy UODO nie beda
potrzebowali catego RCP, a np. jedynie wycinek dotyczacy zakresu kontroli. Podobnie z procedurami:
w kregu zainteresowania nie beda absolutnie wszystkie regulacje obowigzujace w organizacji, a
jedynie te dokumenty, ktére dotyczg sprawy.
W celu unikniecia paniki, probleméw z drukarkami (ktére lubia odmawia¢ wspétpracy, gdy s3
najbardziej potrzebne), warto wczesniej przygotowacé kserokopie dokumentéw, o ktére moga
poprosi¢ kontrolujgcy. Jezeli samodzielnie nie jesteémy w stanie okres$li¢, jakie to mogg by¢
dokumenty — pytajmy. Zadzwonmy do UODO, sprébujmy nawigza¢ bezposredni kontakt i ustali¢,
ktére dokumenty bedg niezbedne. Oszczedzi to stresu, czasu spedzonego na staniu przy drukarkach,
pokaze réwniez nasze odpowiednie przygotowanie i zaangazowanie w sprawne przeprowadzenie
kontroli. Dokumenty lub wydruki, ktére przekazujemy kontrolujgcym, powinny by¢ poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem.

Co zapewni¢ organizacyjnie?

Poza przygotowaniem merytorycznym to na nas jako na kontrolowanych, ciazy obowiazek
zapewnienia pracownikom Urzedu odpowiednich warunkéw organizacyjnych do przeprowadzenia
kontroli. Jezeli dysponujemy zasobami lokalowymi, warto zarezerwowac na czas catej kontroli sale
konferencyjna lub pokdj do wytacznej dyspozycji kontrolujagcych. Jest to miejsce, w ktérym
kontrolujacy beda prowadzi¢ rozmowy z pracownikami sktadajgcymi wyjasnienia, naradzaé sie
i sporzadzaé protokoty przestuchan lub z kontroli. O ile kontrolujacy zazwyczaj dysponuja wtasnym
sprzetem, nalezy zapewni¢ papier do drukarki oraz samodzielnie sporzadza¢ kopie dokumentéw lub
wydrukdw, o ktére zostaniemy poproszeni.

Powyzsze nie jest wytacznie przejawem naszej dobrej woli, a obowigzkiem wynikajagcym z ustawy o
ochronie danych osobowych. Zgodnie z art. 84 ust. 2 i 3 ustawy, kontrolowany zapewnia
kontrolujgcemu oraz osobom upowaznionym do udziatu w kontroli warunki i srodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli a w szczegélnosci sporzqdza we wtasnym zakresie kopie lub
wydruki dokumentow oraz informacji zgromadzonych na nosnikach, w urzgdzeniach lub systemach.

Jak przebiega kontrola?

Nadeszta godzina zero — kontrolujacy pojawiajg sie w naszej organizacji. Kazda kontrola zaczyna sie
od wymiany upowaznien — kontrolujacy okazuja swoje pisemne upowaznienie wraz z legitymacja
stuzbowg, jednoczesnie otrzymujgc upowaznienie osoby reprezentujacej spotke w trakcie kontroli.
Upowaznienie kontrolujgcych zawiera m.in.:

e podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

e dane oséb przeprowadzajgcych kontrole,

e zakres przedmiotowy kontroli,

e czasjej trwania,

e podpis Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Pamietajmy, iz kontrolujagcy nie posiadaja petnej wiedzy o naszej organizacji i pierwsze rozmowy
powinny polega¢ na ,,onboardingu”, przedstawieniu w ogdlnym zarysie czym sie zajmujemy, jak jest
zbudowana nasza organizacja (tu przydatne bedzie pokazanie struktury organizacyjnej), jakie dane
osobowe przetwarzamy, w jakim celu, na jakiej podstawie prawnej, z jakiego zrodta, przez jaki czas je
przechowujemy (najwygodniej wspoméc sie RCP), jak spetniamy obowiazki informacyjne, czy
wszystkie osoby dziatajg z upowaznienia.
Kontrolujacy w trakcie kontroli majg prawo m.in. do:
e wstepu do budynkoéw i pomieszczen (w godzinach 6:00-22:00).
e wgladu do dokumentéw i informacji majacych bezposredni zwigzek z zakresem
przedmiotowym kontroli.
e przeprowadzania ogledzin miejsc, przedmiotéw, urzadzen, nosnikdw oraz systemow
informatycznych lub teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania danych.
e zadania ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien
e przestuchiwania w charakterze $wiadka osoby, w zakresie niezbednym do ustalenia stanu
faktycznego.
Pamietajmy, iz kontrolujacy sa obowigzani do zachowania w tajemnicy informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w toku prowadzonych prac.
Kontrolujacy ustalajg stan Ffaktyczny na podstawie otrzymanych lub zebranych dowodéw,
w szczegélnosci: dokumentéw, przedmiotéw, ogledzin oraz ustnych lub pisemnych wyjasnien
i oSwiadczen. Przebieg czynnosci kontrolnych oraz ustalenia przedstawia sie w protokole kontroli,
ktory nastepnie jest przekazywany kontrolowanej organizacji. Kontrolowany w terminie 7 dni od dnia
przedstawienia protokotu kontroli do podpisu podpisuje go albo sktada pisemne zastrzezenia do jego
tresci. Pamietajmy, iz mamy petne prawo do zgtaszania poprawek, sktadania dodatkowych wyjasnien,
jezeli w naszej ocenie temat nie zostat wyczerpany. W naszym interesie jest jak najdoktadniejsze
wyjasnienie sprawy i ukazanie, w jaki sposob organizacja dba o bezpieczne przetwarzanie danych
osobowych.

Podsumowanie

Kontrola Prezesa UODO nie musi oznacza¢ negatywnych konsekwencji dla podmiotu
kontrolowanego. Urzad, prowadzac kontrole, nie dgzy wytacznie do wymierzania sankgcji — celem jest
takze edukacja, prewencja i wspieranie administratoréw w prawidtowym stosowaniu przepiséw
RODO. Kluczem do pozytywnego przebiegu kontroli jest rzetelne przygotowanie, przejrzysta
dokumentacja i gotowos¢ do wspétpracy.

Utrudnianie dziatan kontrolnych, uniemozliwianie wstepu na teren obiektéw czy odmowa
udostepnienia dokumentéw nie pomoze nam unikna¢ konsekwencji, a wrecz przeciwnie — jest karane.
Dlatego bardzo istotna jest otwartosc¢ i przekazywanie informacji. Gdyby jednak otrzymali Panstwo
informacje z Urzedu o planowanej kontroli i nadal czuli niepokéj — jesteSmy gotowi zapewni¢ nasze
wsparcie w przygotowaniu Panstwa organizacji do kontroli oraz przeprowadzeniu przez ten proces —
korzystajac z naszego bezposredniego doswiadczenia w tym obszarze.

Marcin Stryszko — specjalista ds. ochrony danych osobowych w iSecure Sp. z 0.0.
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