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1. Wstęp 

Niniejszy poradnik został przygotowany z myślą o przybliżeniu i zaznajomieniu Państwa z  

najważniejszymi zagadnieniami związanymi z pracą Architekta w oparciu o nowe 

uregulowania prawne wprowadzane przez RODO z dniem 25 maja 2018 roku. 

Wyrażenie Architekt użyte dla celów poradnika oznacza zarówno architekta prowadzącego 

jednoosobową działalność gospodarcza jak i biuro architektów prowadzące swoją działalność 

w formie spółek lub jakiejkolwiek innej formie prawnej. 

Przedstawionych wzorów dokumentów nie należy traktować jako jedynych prawidłowych 

wzorców. Ze względu na różnorodność administratorów, w praktyce może występować wiele 

różnych dokumentów. 

2. Podstawowe informacje o RODO  

RODO, czyli Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE, określane jest także jako Rozporządzenie Ogólne o Ochronie Danych Osobowych.  

Jest to rozporządzenie unijne, które ma na celu:  

 zwiększenie efektywności jakości ochrony danych osobowych osób fizycznych, 

 zharmonizowanie ochrony podstawowych praw i wolności osób fizycznych w związku 

z czynnościami przetwarzania ich danych osobowych, 

 zapewnienie swobodnego przepływu danych osobowych, 

 zbudowanie zaufanego systemu ochrony danych osobowych na terenie całej Unii 

Europejskiej.  

RODO wchodzi w życie już 25 maja 2018 roku. Po tym czasie przepisy RODO będą 

bezwzględnie wymagalne w stosunku do każdego podmiotu prawnego wykorzystującego i 

przetwarzającego w celach zawodowych dane osobowe osób fizycznych. 

3. Kto jest zobowiązany przestrzegać RODO? 

Tym samym możemy wskazać, że uregulowaniom RODO podlega każdy podmiot, niezależnie 

od jego formy prawnej, który w związku z wykonywaniem swojej działalności ma styczność z 

danymi osobowymi osób fizycznych oraz przetwarza takie dane w jakikolwiek sposób. 
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Przykładowe sytuacje, w których Architekt podlega przepisom RODO: 

 Architekt z Polski, który przechowuje dane klientów lub projekty w chmurze 

internetowej znajdującej się na serwerze poza Unią Europejską, 

 Architekt z Polski, który świadczy swoje usługi obywatelowi Kanady, 

 biuro architektów z Japonii, które świadczy swoje usługi na terenie Polski. 

Reasumując, przepisy RODO mają zastosowanie nie tylko w sytuacji, gdy przedsiębiorca 

prowadzi swoją działalność na terenie Unii Europejskiej, ale także zawsze wtedy, gdy podmiot 

spoza Unii Europejskiej ma styczność z danymi osobowymi osoby fizycznej będącej 

obywatelem Unii Europejskiej. Dlatego można wprost stwierdzić, że Architekt będzie  

zobowiązany do przestrzegania przepisów RODO w związku z wykonywaniem swojej 

działalności. 

4. Kto jest kim w RODO? 

Rozporządzenie Ogólne o Ochronie Danych Osobowych wymienia dwie kategorie podmiotów 

przetwarzających dane osobowe: 

 administratora danych osobowych, 

 podmiot przetwarzający. 

Administratorem danych osobowych jest zawsze określony podmiot, czyli osoba fizyczna lub 

prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, który samodzielnie lub wspólnie z 

innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych. Jak powszechnie zwraca się 

uwagę, jako administratorów danych osobowych nie możemy brać pod uwagę poszczególnych 

pracowników, czyli osób fizycznych, takiego podmiotu prawnego. 

Przykłady administratorów danych osobowych: 

 Architekci Sp. z o.o.- spółka architektów prowadząca swoją działalność w Polsce, 

 Marcin Nowak- architekt prowadzący jednoosobową działalność gospodarczą. 

Podmiotem przetwarzającym dane osobowe jest podmiot, czyli osoba fizyczna lub prawna, 

organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, który przetwarza dane osobowe w imieniu 

administratora.  

Przykłady podmiotów przetwarzających dane osobowe: 

 firma IT współpracująca z administratorem danych osobowych, 

 firma księgowa odpowiedzialna za rozliczenia pracowników. 

W sytuacji kiedy przekazujemy dane osobowe innemu podmiotowi, niezbędne jest zawarcie 

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych pomiędzy administratorem a 

podmiotem przetwarzającym, co zostanie bliżej omówione w rozdziale 15. 
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5. Dane osobowe 

Na początku warto wyjaśnić co kryje się pod pojęciem danych osobowych.  

Dane osobowe oznaczają informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania 

osobie fizycznej. Możliwą do zidentyfikowania osobą fizyczną jest osoba, którą można 

bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, w szczególności na podstawie identyfikatora 

takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator 

internetowy lub jeden, bądź kilka, szczególnych czynników określających fizyczną, 

fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, ekonomiczną, kulturową lub społeczną tożsamość 

osoby fizycznej. 

Można wskazać dwie podstawowe grupy danych osobowych, które przetwarzane są 

praktycznie przez każdego Architekta: 

 dane osobowe związane z wykonywaniem projektów dla klientów, 

 dane osobowe pracowników i osób współpracujących. 

Przykłady danych osobowych:  

 imię i nazwisko klienta, 

 PESEL kontrahenta, 

 imię i nazwisko pracownika dewelopera, 

 informacja o konkretnym architekcie tworzącym projekt architektoniczny, 

 dane pracowników oraz współpracowników Architekta (np. zleceniobiorcy, jak również 

osoby samozatrudnione),  

 dane projektantów branżowych lub projektantów wnętrz, 

 osoba fizyczna korzystająca z usług Architekta. 

Należy zwrócić szczególną uwagę na fakt, że daną osobową nie jest informacja o osobie 

prawnej samej w sobie, np.: 

 Architekci Sp. z o.o.,  

 Biuro Architektów Sp. z o.o.  

6. Kategorie danych osobowych  

Dane osobowe można podzielić na zwykłe i szczególne.  

Zwykłe dane osobowe można określić jako podstawowe dane, które identyfikują osobę 

fizyczną w sposób bezpośredni oraz którymi zazwyczaj posługujemy się na co dzień. 

Szczególne dane osobowe są wskazane przez samo RODO, są to: pochodzenie rasowe lub 

etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne lub światopoglądowe, przynależność do 

związków zawodowych oraz przetwarzanie danych genetycznych, danych biometrycznych w 
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celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczących zdrowia, 

seksualności lub orientacji seksualnej tej osoby. Reasumując, pojęcie szczególnych danych 

osobowych jest nieco szersze od zwykłych danych osobowych i obejmuje większy zakres 

wiedzy na temat konkretnej osoby. 

7. Przetwarzanie danych osobowych 

Przetwarzane danych osobowych może polegać na ich: 

 utrwalaniu,  

 przechowywaniu,  

 wykorzystywaniu,  

 usuwaniu,  

 rozpowszechnianiu,  

 modyfikowaniu. 

Przykłady przetwarzania danych osobowych: 

 korespondencja mailowa z klientem, 

 udostępnianie danych pracowników oraz klientów do biura rachunkowego, 

 stworzenie projektu lub wizualizacji zawierających dane osobowe klienta. 

8. Najważniejsze zasady przetwarzania danych osobowych 

W porównaniu do poprzednio obowiązującej ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 

danych osobowych (Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883) RODO szczegółowo traktuje dotychczasowe 

zasady przetwarzania danych osobowych, a także wprowadza nowe. Wśród najważniejszych z 

nich możemy wyróżnić: 

 legalność, 

 minimalizację danych, 

 odpowiedni czas przechowywania danych, 

 rozliczalność. 

Poszczególne zasady zostaną szczegółowo omówione w kolejnych rozdziałach poradnika. 

9. Najczęściej występujące podstawy przetwarzania danych osobowych  

       u Architekta 

Przetwarzanie danych osobowych staje się zgodne z prawem, tylko wtedy kiedy następuje 

jedna z przesłanek bezpośrednio wskazana przez samo RODO:  
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 dysponowanie zgodą osoby, której dane dotyczą, na przetwarzanie jej danych 

osobowych, 

Przykład:  wysyłanie branżowego biuletynu o nowościach w architekturze w formie      

                   newslettera 

 przetwarzanie danych jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest osoba, 

której dotyczą dane, lub do podjęcia działań przed zawarciem umowy, na żądanie 

osoby, której dotyczą dane, 

Przykład:  ustalanie warunków umowy z klientem, zawarcie umowy z klientem 

 przetwarzanie danych jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego 

na administratorze, 

Przykład: obowiązek podania danych inwestora w postępowaniach przed administracją  

                    publiczną lub udostepnienie danych pracowników do biura rachunkowego w  

                    celu obliczenia składek na ubezpieczenie społeczne 

 przetwarzanie danych jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych 

interesów realizowanych przez administratora lub przez stronę trzecią, chyba że godzi 

to w interesy lub podstawowe prawa i wolności osoby, której dane dotyczą. 

Przykład:  skierowanie pozwu do sądu przeciwko nieuczciwemu klientowi 

10. Minimalizacja danych osobowych  

RODO wprowadza tzw. minimalizację danych osobowych.  W związku z tą zasadą, dane 

osobowe powinny być przetwarzane przez administratora danych w sposób odpowiadający 

celowi, w jakim zostały zebrane. Innymi słowy, można przetwarzać tylko takie dane, które są 

niezbędne do osiągnięcia celu ich przetwarzania. W związku z tym każdy Architekt 

przetwarzający dane osobowe powinien dokonać selekcji danych i wybrać tylko te, które są 

niezbędne w związku z wykonywaniem swojej działalności. 

Przykład: W celu zawarcia umowy z klientem, Architekt nie potrzebuje jego serii i numeru  

                  dowodu osobistego. 

11. Odpowiedni czas przechowywania danych  

Niezaprzeczalnie, dane osobowe nie powinny być przechowywane w nieskończoność, ani bez 

żadnego ograniczenia czasowego. 

Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt. e RODO, dane osobowe mogą być przechowywane w formie 

umożliwiającej identyfikację osoby, której dane dotyczą, przez okres nie dłuższy, niż jest to 

niezbędne do celów, w jakich dane te są przetwarzane.  
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Jeżeli podstawą przetwarzania danych osobowych jest zgoda, wówczas dane mogą być 

przechowywane tak długo, aż zgoda nie zostanie odwołana. W przypadku gdy zgoda zostanie 

odwołana, zasadą jest, że dane mogą być przechowywane jeszcze przez okres odpowiadający 

okresowi przedawnienia roszczenia administratora danych i roszczenia skierowanego 

przeciwko administratorowi danych. Co do zasady będzie to 10 lat od dnia odwołania zgody. 

W przypadku gdy podstawą przetwarzania danych będzie umowa, dane mogą być 

przechowywane tak długo, jak jest to niezbędne do wykonania postanowień umowy, a po 

upływie czasu trwania umowy- dane mogą być przechowywane jeszcze przez okres 

odpowiadający okresowi przedawnienia roszczenia administratora danych i roszczenia 

skierowanego przeciwko administratorowi danych. Okres ten będzie różny w zależności od 

umowy. 

Powyższy obowiązek oznacza, że zgodnie z RODO, w przypadku większości danych 

administratorzy będą musieli ustalać termin usuwania danych, bądź przeprowadzać okresowe 

przeglądy celem usuwania danych, które już nie powinny być przetwarzane. 

Kodeks cywilny art. 118 Terminy przedawnienia roszczeń 

Jeżeli przepis szczególny nie stanowi inaczej, termin przedawnienia wynosi lat dziesięć, a dla 

roszczeń o świadczenia okresowe oraz roszczeń związanych z prowadzeniem działalności 

gospodarczej - trzy lata. 

 

Przykład: Architekt zawarł z klientem umowę o wykonanie projektu architektonicznego,  

umowa miała charakter umowy o dzieło.  Okres przedawnienia roszczeń wynikających z 

umowy o dzieło wynosi 2 lata, gdyż przez ten czas klient może skierować wobec Architekta 

roszczenie o nienależycie wykonany projekt lub  Architekt może skierować roszczenie wobec 

klienta o zapłatę wynagrodzenia za wykonanie projektu.  

Ważne! Od powyższej sytuacji mogą istnieć odstępstwa- warto zwrócić uwagę na uchwałę z 

22 listopada 2013 r., sygn. akt III CZP 72/13, gdzie Sąd Najwyższy orzekł, że termin 

przedawnienia roszczenia o zapłatę odszkodowania z tytułu niewykonania lub nienależytego 

wykonania zobowiązania (art. 471 kc) rozpoczyna bieg od dnia wystąpienia szkody 

pozostającej w związku przyczynowym z tym zdarzeniem (art. 120 § 1 kc). 

W praktyce dla Architekta powyższa uchwała Sądu Najwyższego oznacza, że nawet po latach 

od zakończenia umowy inwestor może domagać się odszkodowania z tytułu nienależytego 

wykonania zobowiązania, dla ustalenia terminu przedawnienia najważniejsza będzie data 

powstania szkody. Co istotne, do dochodzenia odszkodowania z tytułu nienależytego 

wykonania umowy muszą istnieć łącznie dwa elementy: nienależyte wykonanie umowy oraz 

wynikająca z tego szkoda dla inwestora. 
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12. Rozliczalność 

Jest to całkowicie nowa zasada wprowadzona przez RODO, zgodnie z którą administrator 

danych osobowych będzie musiał sam zdecydować o wprowadzeniu i zastosowaniu rozwiązań 

mających na celu ochronę danych osobowych. Oznacza to, że Architekt staje się 

odpowiedzialny za wdrożenie całego systemu przetwarzania danych osobowych i jest 

zobowiązany to udokumentować przed organem kontrolnym. 

13. Obowiązek informacyjny  

Przy gromadzeniu danych osobowych bezpośrednio od osób, których dane dotyczą, zgodnie z 

art. 13 RODO, należy tym osobom przekazać następujące informacje: 

 administrator danych powinien podać swoją tożsamość i dane kontaktowe oraz jeżeli 

sytuacja tego wymaga- tożsamość i dane kontaktowe swojego przedstawiciela; 

 dane kontaktowe inspektora ochrony danych, jeżeli sytuacja tego wymaga; 

 cele przetwarzania danych osobowych, oraz podstawę prawną przetwarzania, a jeżeli 

przetwarzanie jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów 

realizowanych przez administratora lub stronę trzecią– o tych prawnie uzasadnionych 

interesach; 

 informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorców, jeżeli istnieją; 

 informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do państwa trzeciego lub 

organizacji międzynarodowej, jeżeli sytuacja tego wymaga; 

 o okresie czasu, przez który dane osobowe będą przechowywane, a jeżeli nie jest to 

możliwe- kryteria ustalania tego okresu; 

 informacje o prawie do żądania od administratora dostępu do danych osobowych 

dotyczących osoby, której dane dotyczą, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia 

przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także o 

prawie do przenoszenia danych; 

 o prawie do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem 

przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, jeżeli 

przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody; 

 o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego; 

 informację, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub 

warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, której dane dotyczą, jest zobowiązana do ich 

podania i jakie są ewentualne konsekwencje niepodania danych; 

 informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji- w tym o profilowaniu, jak 

również istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a także o znaczeniu i 

przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, której dane dotyczą; 

 jeżeli administrator planuje dalej przetwarzać dane osobowe w celu innym niż cel, w jakim 

dane osobowe zostały zebrane, przed dalszym przetwarzaniem informuje on osobę, której 

dane dotyczą, o innym celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacji. 
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Reasumując, przy zawieraniu umowy o wykonanie projektu Architekt powinien wykonać 

obowiązek informacyjny i przekazać klientowi wyżej wymienione informacje. 

Przy gromadzeniu danych osobowych niebezpośrednio od osób, których dane dotyczą, 

zgodnie z art. 14 RODO, należy tym osobom dodatkowo przekazać informację o źródle danych, 

a więc o tym, skąd Architekt pozyskał ich dane osobowe. 

Ponadto administrator wykonuje obowiązek informacyjny: 

 w rozsądnym terminie po pozyskaniu danych osobowych– najpóźniej  w ciągu miesiąca 

mając na uwadze konkretne okoliczności przetwarzania danych osobowych; 

 jeżeli dane osobowe mają być stosowane do komunikacji z osobą, której dane dotyczą– 

najpóźniej przy pierwszej takiej komunikacji z osobą, której dane dotyczą; 

 jeżeli planuje się ujawnić dane osobowe innemu odbiorcy– najpóźniej przy ich 

pierwszym ujawnieniu. 

Należy podkreślić, że obowiązki informacyjne powinny być wykonywane w jasnej, zwięzłej,  

przejrzystej, łatwo dostępnej, a także, co najważniejsze, zrozumiałej formie.  

W przypadku zgody na przetwarzanie danych osobowych powyższe obowiązki informacyjne 

przybierają najczęściej postać tzw. klauzuli zgody na przetwarzanie danych.  

Rozporządzenie Ogólne o Ochronie Danych Osobowych przewiduje także możliwość 

wyłączenia obowiązku podawania powyższych informacji, w przypadku, gdy: 

 osoba, której dane dotyczą, już dysponuje tymi informacjami; 

 udzielenie takich informacji okazuje się niemożliwe lub wymagałoby niewspółmiernie 

dużego wysiłku; 

 pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraźnie uregulowane prawem UE lub państwa 

członkowskiego, któremu podlega administrator, przewidującym odpowiednie środki 

chroniące prawnie uzasadnione interesy osoby, której dotyczą; 

 dane osobowe muszą pozostać poufne zgodnie z obowiązkiem zachowania tajemnicy 

zawodowej przewidzianym w prawie UE lub państwa członkowskiego, w tym 

ustawowym obowiązkiem zachowania tajemnicy. 

 

 

 

 

 

 

 



                                                               RODO W PRAKTYCE ARCHITEKTA  

11            www.kancelaria-griffin.pl 
 

 

Wzór klauzuli informacyjnej stosowanej po rozpoczęciu stosowania RODO–  

w przypadku zbierania danych od osoby, której dane dotyczą 

Informuję, że: 

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ……… z siedzibą w ……… przy ul. ………, zwany dalej 

Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, 

2) inspektorem danych osobowych u Administratora jest ………, e-mail: ………, 

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu ……… i nie będą udostępniane innym odbiorcom lub 

wskazać odbiorców. 

4) podstawą przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest świadczenie usługi …………., 

5) podanie danych jest niezbędne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemożliwe jest 

zawarcie umowy, 

6) posiada Pani/Pan prawo do: 

 żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub 

ograniczenia przetwarzania danych osobowych, 

 wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, 

 przenoszenia danych, 

 wniesienia skargi do organu nadzorczego, 

 cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

7) Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym 

profilowaniu, 

8) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez …… (np. nie dłużej, niż jest to konieczne do 

wykonania umowy, a po tym czasie mogą być przetwarzane przez okres przedawnienia ewentualnych 

roszczeń). 

 

14. Rejestr czynności przetwarzania 

Rozporządzenie Ogólne o Ochronie Danych Osobowych wprowadza obowiązek rejestrowania 

czynności przetwarzania danych. Taki rejestr stanowi element dokumentacji ochrony danych. 

Do obowiązków administratora danych należy prowadzenie rejestru czynności przetwarzania 

danych osobowych.  

W rejestrze powinny być zawarte:  

 imię i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich 

współadministratorów, a gdy ma to zastosowanie- przedstawiciela administratora oraz 

Inspektora Ochrony Danych, 

 cele przetwarzania danych osobowych, 
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 opis kategorii osób, których dane dotyczą, oraz kategorii danych osobowych, 

 kategorie odbiorców, którym dane osobowe zostały lub zostaną ujawnione, 

 przekazanie danych osobowych do państwa trzeciego, jeżeli sytuacja tego wymaga, 

 planowane terminy usunięcia poszczególnych kategorii danych, jeżeli jest to możliwe, 

 ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa danych, jeżeli jest 

to możliwe. 

Rejestr czynności nie musi być prowadzony przez przedsiębiorców zatrudniających mniej  

niż 250 osób, chyba że: 

 przetwarzanie może naruszać prawa lub wolności osób, których dane dotyczą, 

 przetwarzanie obejmuje szczególne kategorie danych lub dane dotyczące wyroków 

skazujących, 

 przetwarzanie nie ma charakteru sporadycznego. 

Warto zaznaczyć, że rejestr może być prowadzony w formie pisemnej bądź w formie 

elektronicznej.  

Przykładowy uproszczony  rejestr: 

Nazwa administratora   

 

Architekci Sp. z o.o. 

Cel przetwarzania danych  

osobowych 

 

Nawiązywanie współpracy 

Czynności związane z realizacją zawartych umów 

Księgowanie i archiwizowanie dokumentów księgowych 

Opis kategorii osób  

 

Kontrahenci - przedsiębiorcy  

Kategorie danych osobowych  

 

Zwykłe dane osobowe 

Inspektor Danych Osobowych Nie dotyczy 

Transfer do kraju trzeciego lub  

organizacji międzynarodowej 

 

Nie dotyczy 

 

Planowany termin usunięcia danych 

osobowych 

Jest liczony od momentu wykonania umowy oraz  

przez okres przedawnienia ewentualnego roszczenia. 

Opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa 

 

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, 

dostępnych tylko dla upoważnionych osób.  

Kontrola dostępu do systemu informatycznego oraz 

zapewnienie dostępu tylko dla osób upoważnionych. 
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15. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych i upoważnienia 

Umowa powierzenia danych zostaje zawarta pomiędzy administratorem danych a podmiotem 

przetwarzającym dane na zlecenie (procesorem). W umowie powierzenia przetwarzania 

danych osobowych procesor zobowiązuje się, że dane nie zostaną wykorzystane w innym celu 

niż ten określony w zawartej umowie. 

Umowa powierzenia powinna zawierać następujące elementy:  

 przedmiot przetwarzania, 

 czas trwania przetwarzania, 

 charakter i cel przetwarzania, 

 rodzaj danych osobowych, 

 kategorię osób, których dane dotyczą, 

 obowiązki i prawa administratora, 

 obowiązki podmiotu przetwarzającego. 

Ponadto, w umowie powierzenia podmiot przetwarzający zobowiązuje się do: 

 przetwarzania danych wyłącznie na udokumentowane polecenie administratora; 

 zapewniania, aby osoby upoważnione do przetwarzania danych osobowych 

zobowiązały się do zachowania tajemnicy lub by podlegały odpowiedniemu 

ustawowemu obowiązkowi zachowania tajemnicy, 

 podejmowania środków zabezpieczenia danych wymaganych przez RODO oraz 

pomagania administratorowi w wywiązaniu się z tych obowiązków, 

 przestrzegania warunków korzystania z usług innego podmiotu przetwarzającego– 

dalsze powierzenie przetwarzania danych jest dopuszczalne wyłącznie za zgodą 

administratora danych; 

 pomagania administratorowi w wywiązaniu się z obowiązku odpowiadania na żądania 

osoby, której dane dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw określonych w RODO; 

 usunięcia danych lub do zwrotu danych administratorowi danych po zakończeniu 

przetwarzania, zgodnie z decyzją administratora; 

 udostępnia administratorowi wszelkich informacji niezbędnych do wykazania 

spełnienia jego obowiązków, a także do umożliwiania administratorowi lub audytorowi 

upoważnionemu przez administratora przeprowadzanie audytów. 

Umowa powierzenia może być zawarta zarówno w formie elektronicznej, jak i w formie 

pisemnej. Umowa w formie elektronicznej może być zawarta tylko pod warunkiem 

zapewnienia integralności i autentyczności dokumentu w postaci elektronicznej. 
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Przykładowy wzór upoważnienia:  

Gdańsk, dnia 22 maja 2018 roku 

 

Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych 

 

Upoważniam Panią XYZ do przetwarzania danych osobowych, w celach związanych z wykonywaniem 

obowiązków na stanowisku sekretarki– asystentki. 

W zbiorze danych: Pracownicy, Kandydaci do pracy, Ewidencja korespondencji, Klienci, Kontrahenci. 

Upoważnienie uprawnia do przetwarzania danych osobowych w formie papierowej oraz w systemach 

teleinformatycznych poprzez wprowadzanie, edytowanie, usuwanie i podgląd danych osobowych 

kontrahentów.  

Identyfikator nadany pracownikowi w w/w systemie informatycznym: @JKarchitekci 

Upoważnienie automatycznie wygasa w dniu zakończenia stosunku prawnego łączącego 

upoważnionego z upoważniającym.  

Zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z którymi zapoznałem 

się oraz sposobów ich zabezpieczania, zarówno w okresie związania stosunkiem prawnym, jak też po 

jego ustaniu. 

 

Nadający uprawnienie        Otrzymujący uprawnienie 

Administrator danych  

       

16. Incydenty 

Zgodnie z art. 34 ust. 1 i 2 RODO, jeżeli naruszenie ochrony danych osobowych może 

powodować wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, administrator bez 

zbędnej zwłoki zawiadamia o takim naruszeniu osobę, której dane dotyczą. W zawiadomieniu 

powinno się jasnym i prostym językiem opisać charakter naruszenia ochrony danych 

osobowych oraz zawierzeć przynajmniej następujące informacje: 

 imię, nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora danych osobowych albo innej osoby 

kontaktowej administratora; 

 możliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych; 

 środki zastosowane lub proponowane w celu zaradzenia naruszeniu i minimalizacji 

negatywnych skutków; 
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O wystąpieniu incydentu należy niezwłocznie, czyli nie później niż w terminie 72 godzin od 

stwierdzenia naruszenia, poinformować organ nadzorczy, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych (PUODO). Osobę, której dane dotyczą, należy poinformować tylko w przypadku 

gdy, jak już zostało wspomniane, naruszenie ochrony danych osobowych może powodować 

wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności tej osoby. 

Przykład: 

 Architekt zgubił pendrive bądź płytę CD, na których znajdowały się dane osobowe 

klienta.  

 Nastąpiło włamanie (atak hackerski) do komputera, na którym znajdowały się dane 

osobowe klientów. 

17. Prawo do bycia zapomnianym  

RODO wprowadza również tzw. „prawo do bycia zapomnianym” stanowiące jedno z nowych 

uprawnień osób, których dane dotyczą. Prawo do bycia zapomnianym jest prawem osób, 

których dane są przetwarzane, do żądania usunięcia ich danych osobowych.  

W przypadku, gdy dane osobowe nie będą już niezbędne do celów, dla jakich zostały 

zgromadzone lub przetworzone, na żądanie każdej osoby, której dane dotyczą, administrator 

będzie zobowiązany do usunięcia tych danych. Prawo do zapomnienia należy wykonać także, 

gdy osoba, której dane dotyczą, wycofała zgodę na przetwarzanie danych osobowych i nie 

istnieje inna podstawa przetwarzania danych lub jeżeli dane osobowe były przetwarzane 

niezgodnie z prawem. Rozporządzenie gwarantuje także każdej osobie możliwość otrzymania 

danych od administratora, a także, na jej żądanie przekazania danych innemu konkretnie 

wskazanemu administratorowi danych. 

W związku z tym prawo do bycia zapomnianym składa się z dwóch uprawnień: 

 możliwości żądania przez osobę, której dane dotyczą, usunięcia jej danych osobowych 

przez administratora danych, 

 możliwość żądania, aby administrator danych poinformował innych administratorów, 

którym udostępnił dane osobowe, że osoba, której dane dotyczą, żąda, aby je 

usunięto. 

Prawo do bycia zapomnianym nie ma charakteru bezwzględnego. Zachodzą szczególne 

przypadki ograniczające prawo do bycia zapomnianym. Najważniejsze z nich to: 

 istnienie przepisu prawa, który nakazuje przetwarzanie danych osobowych, 

 sytuacja, w której przetwarzanie danych jest niezbędne do ustalenia, dochodzenia lub 

obrony roszczeń. 
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Przykład: Klient zamówił projekt domu, a następnie odstąpił od umowy jednocześnie żądając  

                 usunięcia jego danych osobowych. Architekt może nadal przetwarzać jego dane  

                 osobowe, ponieważ jest to niezbędne do ewentualnego dochodzenia praw przed  

                 sądem.  

18. Ocena skutków  

Po wejściu w życie RODO zbiory danych osobowych nie będą już rejestrowane, a rejestr zbioru 

danych zostanie zlikwidowany. W zamian za to, RODO wprowadza procedurę tzw. oceny 

skutków dla ochrony danych. Administrator przed rozpoczęciem przetwarzania dokonuje 

oceny skutków planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych, jeżeli 

dany rodzaj przetwarzania, w szczególności z użyciem nowych technologii- ze względu na swój 

charakter, zakres, kontekst i cele z dużym prawdopodobieństwem może powodować wysokie 

ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych. 

Dokonując oceny skutków dla ochrony danych, administrator konsultuje się z inspektorem 

ochrony danych, jeżeli został on wyznaczony. Ocena skutków dla ochrony danych jest 

wymagana w szczególności w przypadku: 

 systematycznej, kompleksowej oceny czynników osobowych odnoszących się do osób 

fizycznych, która opiera się na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, 

i jest podstawą decyzji wywołujących skutki prawne wobec osoby fizycznej lub w 

podobny sposób znacząco wpływających na osobę fizyczną; 

 przetwarzania na dużą skalę szczególnych kategorii danych osobowych, lub danych 

osobowych dotyczących wyroków skazujących i naruszeń prawa; 

 systematycznego monitorowania na dużą skalę miejsc dostępnych publicznie. 

Ponadto, w razie potrzeby, a przynajmniej gdy zmienia się ryzyko wynikające z operacji 

przetwarzania, administrator dokonuje przeglądu, by stwierdzić czy przetwarzanie odbywa się 

zgodnie z oceną skutków dla ochrony danych. 

Wybrane sposoby zabezpieczenia danych osobowych: 

 pseudonimizacja i szyfrowanie danych osobowych;. 

 zdolność do ciągłego zapewnienia poufności, integralności, dostępności i odporności 

systemów i usług przetwarzania; 

 zdolność do szybkiego przywrócenia dostępności danych osobowych i dostępu do nich 

w razie incydentu fizycznego lub technicznego; 

 regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczności środków technicznych  

i organizacyjnych mających zapewnić bezpieczeństwo przetwarzania. 
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Przykład: Ryzyko znaczenie wzrasta, gdy dane są przetwarzane na zewnętrznych serwerach w  

                 komunikacji bez szyfrowania, a maleje, gdy dane są przetwarzane na własnych  

                 serwerach. 

19. Środki ochrony prawnej dla osób fizycznych 

Każda osoba, której dane dotyczą oraz która uzna, że prawa przysługujące jej na mocy RODO 

zostały naruszone w wyniku przetwarzania jego danych osobowych z naruszeniem przepisów 

o ochronie danych osobowych, ma prawo do skutecznego środka ochrony prawnej także przed 

sądem. Osoba, która uzna, że jej prawa zostały naruszone ma prawo do wniesienia skargi do 

organu nadzorczego, właściwego dla jej miejsca pobytu lub pracy lub domniemanego 

naruszenia. 

Każda osoba, która poniosła szkodę majątkową lub niemajątkową w wyniku naruszenia RODO, 

ma prawo uzyskać od administratora lub podmiotu przetwarzającego odszkodowanie za 

poniesioną szkodę w drodze powództwa przed właściwym sądem cywilnym.  

Każdy administrator uczestniczący w przetwarzaniu odpowiada za szkody spowodowane 

przetwarzaniem naruszającym RODO. Podmiot przetwarzający odpowiada za szkody 

spowodowane przetwarzaniem wyłącznie, gdy nie dopełnił obowiązków, które RODO nakłada 

bezpośrednio na podmioty przetwarzające, lub gdy działał poza zgodnymi z prawem 

instrukcjami administratora lub wbrew tym instrukcjom. 

Administrator lub podmiot przetwarzający zostają zwolnieni z odpowiedzialności wynikającej, 

jeżeli udowodnią, że w żaden sposób nie ponoszą winy za zdarzenie, które doprowadziło do 

powstania szkody. 

Jeżeli w tym samym przetwarzaniu uczestniczy więcej niż jeden administrator lub podmiot 

przetwarzający, lub uczestniczy w nim zarówno administrator jak i podmiot przetwarzający, a 

zgodnie z postanowieniami RODO odpowiadają za szkodę spowodowaną przetwarzaniem- 

ponoszą oni odpowiedzialność solidarną za całą szkodę, tak by zapewnić osobie, której dane 

dotyczą, rzeczywiste uzyskanie odszkodowania. 

20. Etapy wdrożenia RODO  

Żeby jak najlepiej przygotować się na zmianę przepisów o ochronie danych osobowych warto 

opracować plan działania, w utworzeniu którego mogą okazać się pomocne następujące kroki: 

1. udokumentuj jakie dane osobowe posiadasz oraz jakie jest ich źródło pochodzenia, 

2. zastanów się komu udostępniasz takie dane osobowe, 

3. zwróć szczególną uwagę na przeprowadzenie audytu informatycznego, co może 

zagwarantować poczucie bezpieczeństwa w odniesieniu do rozwiązań IT, 

4. zbadaj podstawę prawną przetwarzania danych osobowych, 

5. sprawdź posiadane zgody osób fizycznych lub je pozyskaj, 

6. wskaż w dokumentacji w jaki sposób je uzyskałeś, 
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7. przygotuj klauzulę zgody na przetwarzanie danych osobowych, klauzule informacyjne, 

a także dostosuj stronę www i stopkę e-mail, 

8. przygotuj listę wszystkich administratorów danych, 

9. stwórz procedurę postępowania przy realizacji praw osób fizycznych i umożliw ich 

egzekwowanie (np. prawo do bycia zapomnianym), 

10. opracuj procedurę reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych i 

raportowania takiego naruszenia do organu nadzorczego, 

11. stwórz brakującą dokumentację (np. rejestr czynności, rejestr upoważnień, rejestr 

naruszeń, umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych), 

12. sprawdź wdrożenie i funkcjonowanie procedur i zasad ochrony danych osobowych w 

odniesieniu do osób mających dostęp do danych. 


