Podstawowe zasady
przetwarzania
danych osobowych
RODO

Niniejszy informator ma na celu przedstawienie
podstawowych zagadnien zwigzanych z przywolanym
tematem i powstal w ramach realizacji zadania
edukacji prawnej realizowanej w 2023 roku przez
Instytut Aktywizacji Regionow

o €



RODO to unijne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych (tj. Rozporzgdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE). RODO
obowigzuje od 25 maja 2018 roku.

Przepisy RODO stosuje sie, kiedy organizacja przetwarza dane osobowe obywatel
Unii Europejskiej na catym swiecie. Przepisy RODO nie dotyczg dziatalnosci osobiste]
lub domowej, czyli przetwarzania danych osobowych w celach prywatnych, np.
wysytanie kartek swigtecznych do rodziny (dane sg przetwarzane w innych celach, niz
tych zwigzanych z dziatalnoscig handlowa, gospodarczg lub zawodowg osoby

przetwarzajgcej dane).

RODO chroni tylko osoby zyjgce, przepisy nie dotyczg zmartych. RODO to przepis
prawa obowigzujgcy w catej Unii Europejskiej. Moze on jednak w niektorych obszarach
zostac uzupetniony przepisami prawa krajowego. Organizacje spoza Unii Europejskiej
réwniez podlegajg nowym przepisom — w przypadku, kiedy oferujg towary i ustugi na
terenie Unii Europejskiej lub jezeli monitorujg zachowanie osoby, ktérej dane dotyczg
w UE.

RODO dzieli dane osobowe na:
1. zwykte dane osobowe,
2. szczegOlne dane osobowe (dawniej dane wrazliwe takie jak pochodzenie,

przynaleznos¢ religijna, zwigzkowa, dane dotyczgce zdrowia, dane genetyczne itp.)

Pierwsza to dane, méwigc potocznie - zwykte. Sg to dane, ktérymi dysponujemy w
normalnych relacjach gospodarczo-spotecznych. Do tej kategorii zalicza sie miedzy
innymi: imie, nazwisko, adres, dane wynikajgce z ewidencji ludnosci czy numeru
dokumentow. Dane zwykle podajemy na przyktad w przypadku zakupdw online czy

podpisywania réznego rodzaju umaow.

Druga ptaszczyzna przetwarzania danych osobowych to dane szczegélnie chronione

—tak zwane wrazliwe. Do tej grupy nalezg m.in. przede wszystkim informacje o naszym
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stanie zdrowia, ale nie tylko. Wszelkie informacje dotyczgce naszych pogladéw
politycznych, przynaleznosci do grup wyznaniowych, czy dane biometryczne. Dla
potrzeb ufatwienia wyliczen do danych szczegolnych mozna zaliczy¢ informacje

dotyczgce wyrokéw. Chociaz te zostaty ujete osobno w RODO.

Przetwarzanie danych osobowych obejmuije:

. zbieranie, utrwalanie,

. organizowanie, porzgdkowanie,

. przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,

. pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,

. rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie albo

o g1 B~ WDN P

. tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie

W jakim charakterze mozna przetwarzaé dane osobowe?

Bedac przedsiebiorcg mozna przetwarza¢ dane osobowe jako:
(1 administrator danych,

[0 podmiot przetwarzajgcy dane

Administrator danych to podmiot, ktéry decyduje o tym, po co (cele) i jak (srodki,
sposoby) przetwarzac¢ dane osobowe. Administratorem moze wiec by¢:

[ zaktad pracy w stosunku do danych osobowych swoich pracownikéw,

[0 wtasciciel strony internetowej w stosunku do danych osoéb, ktére zaprenumerowaty
Newsletter Natomiast podmiotem przetwarzajgcym dane osobowe moze by¢:

[1 administrator, ktéry sam przetwarza dane,

[0 przetwarzajgcy dane, ktory jako podmiot zewnetrzny bedzie przetwarzat dane w
imieniu I na rzecz administratora i na podstawie zawartej z nim pisemnej umowy
Przetwarzajgcym dane moze by¢:

0 biuro  rachunkowe, ktore  przetwarza dane  osobowe  klientow
przedsiebiorstwal/instytucji wspotpracujgcej z nim,

[0 przedsiebiorstwo IT zajmujgce sie profesjonalnie przechowywaniem lub

niszczeniem danych osobowych dostarczonych przez klientéw
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W roli administratora lub podmiotu przetwarzajgcego dane osobowe zawsze wystepuje
firma, a nie jej pracownik. Pracownik, ktéry zajmuje sie przetwarzaniem danych
osobowych w firmie, powinien by¢ upowazniony do czynnosci w tym zakresie.
Inspektor Ochrony Danych (IOD) Nalezy powotac Inspektora Ochrony Danych (I0D),
jesli:

[0 w danej firmie przetwarzane sg dane na duzg skale (nalezy samodzielnie ocenic,
czy przetwarzane sg dane na duzg skale; takie przetwarzanie dotyczy m.in. bankow i
firm ubezpieczeniowych),

(1 dotyczy to przetwarzania szczegolnych kategorii danych (np. szpitale) lub wymaga

ciggtego monitorowania os6b na duzg skale.

Inspektor musi by¢ powotany takze w przypadku, gdy dane bedg przetwarzane przez
jednostki sektora publicznego (urzedy). Kiedy mozna przetwarza¢ dane Aby
przetwarza¢ dane, musi istnie¢ do tego podstawa. W przypadku zwyktych danych

podstawg do przetwarzania jest:

1. zgoda osoby, ktérej dane sg przetwarzane,

2. sytuacja, w ktérej przetwarzanie danych jest niezbedne do wykonania umowy z
osobg, ktérej dane dotyczg (dane do przygotowania umowy cywilnej sprzedazy),

3. sytuacja, w ktorej przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze (np. wpisywanie danych klienta do ksigg
rachunkowych, ktérych prowadzenie jest narzucone przepisami prawa O
rachunkowosci),

4. sytuacja, w ktérej przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora (np. ztozenie pozwu do
sgdu o zaptate przeciwko nieuczciwemu klientowi). W przypadku szczegdlnych
kategorii danych (wyznanie, orientacja seksualna, poglgdy polityczne, pochodzenie)
podstawg do przetwarzania danych sa:

[1 wyrazna zgoda osoby, ktérej dane dotycza,

[l sytuacja, w ktérej przetwarzanie danych jest niezbedne do wykonania zadanh
zwigzanych z zatrudnieniem czy ubezpieczeniem spotecznym pracownikow,

[ sytuacja, w ktorej przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub

medycyny pracy, a takze do oceny zdolno$ci pracownika do pracy,
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[ sytuacja, w ktorej przetwarzanie danych jest niezbedne w celu dochodzenia praw
przed sgdem Jako administrator zawsze nalezy wykazaé, ze posiada sie odpowiednig

podstawe do ich przetwarzania (tzw. rozliczalnosc).

Zgoda na przetwarzanie danych

Kazda zgoda na przetwarzanie danych powinna byc:

1. dobrowolna — zgoda moze by¢ wazna tylko wtedy, gdy osoba, ktorej dane dotycza,
wyrazi jg bez przymusu,

2. konkretna — aby zgoda byta wazna, musi doktadnie okresla¢ cel przetwarzania i by¢
wyrazona oddzielnie dla kazdego celu,

3. jednoznaczna — zgoda musi mie¢ charakter wyrazny, a nie domniemany

Aby uzyska¢ zgode na gromadzenie danych, nalezy przekaza¢ osobie, ktérej dane

dotyczg, informacje o:

1. celach i podstawie przetwarzania danych,

2. odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow,

3. zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego,

4. prawie do Zzagdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

5. prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie lub wniesienia skargi do UODO

Tak rozbudowane obowigzki informacyjne w przypadku zgody na przetwarzanie
danych osobowych majg najczesciej postaé:

1. tzw. klauzuli zgody na przetwarzanie danych wpisywanej do umowy O
wspotpracy,

2. formularza internetowego (udzielenie zgody na przetwarzanie poprzez
zaznaczenie odpowiedniego pola w formularzu) Zgodnie z zasadg minimalizmu
mozna przetwarza¢ wytgcznie takie dane osobowe, ktore sg niezbedne do
osiggniecia celu ich przetwarzania. Nalezy wiec ograniczy¢ przetwarzanie do

takich danych, bez ktérych nie mozna osiggna¢ tego celu.
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Profilowanie

Profilowanie to szczegdlny rodzaj przetwarzania danych osobowych, ktéry:

1. odbywa sie automatycznie,

2. ma na celu ocene osoby fizycznej lub przewidywanie jej zachowania

Moze to by¢ na przyktad podanie daty urodzenia lub wieku w celu ustalenia dla danej
osoby jej zdolnosci kredytowej lub propozycji sprzedazy ustug medycznych. Innym
przyktadem profilowania jest automatyczny dobér reklam na stronie internetowej w
oparciu o wczesniejszg aktywnosc osoby na tej stronie. Aby wykonywac profilowanie,
nalezy zawsze poinformowac o tym osoby, ktérych to dotyczy i uzyskac na te czynnosc¢

ich zgode wyrazna.

Rejestrowanie czynnosci przetwarzania

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych jest elementem dokumentacii
ochrony danych. Taki rejestr muszg prowadzi¢ administrator danych oraz podmiot

przetwarzajagcy dane. Rejestr mozna prowadzi¢ w formie pisemnej i elektronicznej.

Administrator danych musi odnotowaé w rejestrze:

1. imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe administratora, przedstawiciela
administratora oraz inspektora danych osobowych 10D,

2. cele przetwarzania,

3. opis kategorii 0s6b, ktérych dane dotyczg oraz kategorii danych osobowych,

4. kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione,

5. przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego - jesli do niego doszto,

6. planowane terminy usuniecia poszczegolnych kategorii danych - jezeli jest to
mozliwe,

7. 0golny opis technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczenhstwa danych - jezeli

jest to mozliwe

Z kolei podmiot przetwarzajgcy musi umiescic w rejestrze:
1. imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajgcego oraz

kazdego administratora, w imieniu ktérego dziata podmiot przetwarzajgcy
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2. rodzaj przetwarzahn dokonywanych w imieniu kazdego z administratoréw
3. przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego - jesli do niego doszto
4. 0golny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa danych - jezeli

jest to Mozliwe Inne zasady przetwarzania danych osobowych

Jesli jest sie posiadaczem lub przetwarza sie dane nalezgce do konkretnych oséb
fizycznych, to nalezy pamietac o ich uprawnieniach. Osoby te mogg korzysta¢ z prawa:
1. do bycia zapomnianym,

2. do przenoszenia danych,

3. do ograniczenia przetwarzania,

4. sprzeciwu wobec przetwarzania danych

Prawo do bycia zapomnianym

Prawo do bycia zapomnianym pozwala osobom, ktérych danymi sie dysponuje, na
zgdanie ich usunigcia i poinformowania o tym réwniez innych przedsiebiorcéw, ktérym
te dane sg przekazywane. Jest zazwyczaj konsekwencjg odwotania wczesniejszej
zgody klienta na przetwarzanie jego danych lub ziozenia przez niego sprzeciwu.
Usuniecie danych osobowych w tym trybie dotyczy takze przypadkow, gdy dalsze
przetwarzanie danych jest juz zbedne lub gdy do przetwarzania doszto z naruszeniem
prawa. Jesli osoba fizyczna skorzysta z prawa do bycia zapomnianym, nalezy
natychmiast przestac¢ przetwarza¢ dane i zlikwidowac je z wtasnych zasobow. Prawo
to nie obejmuje sytuacji, gdy:

1. prawo - wbrew oczekiwaniom danej osoby - nakazuje przetwarzanie jej danych (np.
wystawiong jej fakture zaksiegowano w ewidencjach podatkowych, ktore trzeba
przechowywac przez 5 lat),

2. przetwarzanie danych jest niezbedne do dochodzenia lub obrony roszczen (np.
ztozenie pozwu do sgdu przeciwko dtuznikowi) Prawo do przenoszenia danych
Prawo do przenoszenia danych to z kolei prawo, w ramach ktorego klient moze:

(1 chcie¢ uzyska¢ swoje dane,

[1 domagac sie ich przestania innemu administratorowi
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Prawo do przenoszenia danych mozesz realizowaC¢ wytgcznie wtedy, gdy
przetwarzane sg dane na podstawie zgody lub w celu wykonania umowy. Mozna je
wykonaé tylko wtedy, gdy przetwarza sie dane elektronicznie. Prawo to bowiem
obejmuje tylko te dane osobowe, ktore przetwarza sie elektronicznie i nie ma
zastosowania do tradycyjnych, czyli papierowych zbiorow danych.

Prawo sprzeciwu

Natomiast prawo sprzeciwu pozwala klientom domaga¢ sie zaprzestania
przetwarzania ich danych osobowych. Od tego momentu nie mozna tych danych
uzywac ani przekazywac innym podmiotom przetwarzajgcym je na zlecenie (np. biuro
rachunkowe), chyba ze zostanie wykazane, iz przemawia za tym interes nadrzedny

tego klienta.

Do czasu wyjasnienia tej kwestii obowigzuje jednak ograniczenie przetwarzania
danych. Innym powodem ograniczenia przetwarzania danych moze by¢ sytuacja, gdy
nie potrzebuje sie juz danych osobowych, ale sg one niezbedne do dochodzenia lub
obrony twoich roszczen. Skarga dotyczgca naruszenia przepiséw o ochronie danych
osobowych Naruszenie danych osobowych klientéw skutkuje, mozliwoscig ztozenia

przez nich skargi do Prezesa UODO.

Moze to dotyczy¢ sytuacji, gdy np. zamiesci sie nazwisko klienta lub jego adresu bez
jego zgody w ogoélnodostepnym miejscu. Skarge mozna ztozy¢ réwniez, gdy nasze

dane lub dane naszych pracownikéw zostaty naruszone w podobny sposob.

© copyright FUNDACJA IAR 2010-2023

ZASTRZEZENIE PRAWNE: Materiat do uzytku wytacznie w ramach zadan realizowanych przez Fundacje Instytut Aktywizacji Regionéw z siedziba w
Gdyni. Zadna jego czes¢ nie moze byé powielana, kopiowana, wykorzystywana w catosci lub w czesci do innych celow, a takze zbywana lub udostepniana
w jakiejkolwiek formie osobom trzecim bez zgody Fundacji IAR.



