Rejestr czynnosScil
przetwarzania

RODO naktada na osoby, ktére przetwarzajg dane osobowe, wiele
obowigzkow, w tym koniecznos¢ prowadzenia okreslonej
dokumentacji — na przyktad rejestru czynnosci przetwarzania
(dalej jako ,rejestr”) (art. 30 ust. 1 RODO). Do prowadzenia
przedmiotowego rejestru zostat zobowigzany w zasadzie kazdy
administrator.

Administrator, czyli kto?

Najprosciej rzecz ujmujgc, administratorem jest kazdy podmiot,
ktory samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby
przetwarzania danych osobowych. Nie ma znaczenia, czy jest to
osoba fizyczna, osoba prawna (np. spdétka z o0.0.), organ
publiczny (np. komornik sadowy), jednostka czy jeszcze inny
podmiot.

Czasami administrator musi wyznaczy¢ swojego przedstawiciela,
ktéory rdéwniez jest zobowigzany do prowadzenia tego rejestru.
Dotyczy to administratordéw niemajgcych jednostki
organizacyjnej w Unii Europejskiej, ktdérzy podlegajag przepisom
RODO, czyli sg zobowigzani do stosowania i przestrzegania
przepiséw RODO (art. 27 ust. 1 RODO).

Zobacz: Przedstawiciel administratora danych osobowych

Zobacz: Terytorialny zasieq stosowania RODO

W rejestrze nalezy wskaza¢ wszystkie dane osobowe, za ktdre
administrator lub przedstawiciel administratora odpowiadajg.

W jakim celu musisz prowadzié¢ taka
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dokumentacje?

Po pierwsze, prowadzac rejestr czynnosci przetwarzania,
realizujesz z jedng z podstawowych zasad RODO - zasade
rozliczalno$ci (art. 5 ust. 2 RODO), gdyz na podstawie
rejestru czynnos$ci przetwarzania jeste$ w stanie wykazac, ze
dziatasz zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych
(zob. art. 5 ust. 1 RODO). Po drugie, umozliwiasz organowi
nadzorczemu, ktdérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych, monitorowanie prowadzonego przez (Ciebie przetwarzania.

Wystagpienie ktéregokolwiek z nizej opisanych wyjatkow
powoduje, ze cigzy na Tobie obowigzek prowadzenia rejestru
czynnos$ci przetwarzania.

Co to oznacza, ze przetwarzanie moze
powodowa¢ ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
osO6b, ktorych dane dotyczag?

Zgodnie z jedna z generalnych zasad RODO (art. 24 ust. 1 RODO)
administrator, uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
oséb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze, wdraza
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby
przetwarzanie odbywato sie zgodnie z RODO. A prosciej — jezeli
twierdzisz, ze stosujesz jakies sSrodki techniczne i
organizacyjne, to musisz umiel¢ wykazac czy pokazaé¢, ze tak
wtasnie jest. Wykorzystywane przez Ciebie zabezpieczenia
powinny by¢ poddawane przeglgdom i uaktualniane.

Jako administrator jestes zobowigzany do zastosowania
wybranych przez Ciebie $rodkéw bezpieczenstwa, jednak ich
wybér musi by¢ poprzedzony analizg ryzyka. Mozesz je oszacowad
na podstawie obiektywnej oceny, w ramach ktérej sam
stwierdzisz, czy z operacjami przetwarzania danych osobowych,
ktorych dokonujesz, wigze sie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci osob, ktorych dane dotyczg.



Pamietaj!

Ryzyko nalezy rozumie¢ jako wszelkiego rodzaju zagrozenie
interesu osoby, ktérej dane osobowe przetwarzasz, a nie
zagrozenie Twojego interesu (biznesu) jako administratora.

Dopiero po dokonaniu analizy ryzyka Ty jako administrator
jestes w stanie stwierdzié¢, czy przetwarzanie danych, ktdérego
dokonujesz, moze powodowa¢ ryzyko naruszenia praw lub wolnos$ci
os6b, ktoéorych dane dotyczg.

Czy moje przetwarzanie danych osobowych ma
sporadyczny charakter?

Sporadyczny charakter nie ma definicji, wiec moze budzi¢
watpliwosci w praktyce. Zgodnie ze stownikiem jezyka polskiego
sporadyczny to inaczej incydentalny, nieczesty, odosobniony,
pojedynczy, epizodyczny, rzadki czy wyjgtkowy. Przeciwienstwem
stowa sporadyczny sg stowa takie jak: ciggty, cykliczny,
czesty, notoryczny, powtarzajacy sie, staty, systematyczny,
czesto spotykany, regularny.

Kazdy administrator powinien przeanalizowa¢ termin
»Sporadyczny charakter” pod katem stanu faktycznego, czyli
przetwarzania danych osobowych, ktérego on dokonuje.

W literaturze dotyczacej przepiséw RODO podkresla sie, ze nie
mozna méwié¢ o sporadycznym przetwarzaniu danych osobowych
swoich pracownikéw. Jezeli zatem zatrudniasz chociaz jednego
pracownika, to musisz prowadzi¢ rejestr <czynnos$ci
przetwarzania.

Czy przetwarzam szczegdélne kategorie danych
osobowych lub dane osobowe dotyczace wyrokow
skazujacych 1 czynéw zabronionych RODO?

Jako administrator musisz sie zastanowié, jakie kategorie
danych osobowych przetwarzasz. Wyrdznia sie trzy:



= dane osobowe zwykte,

» szczegblne kategorie danych osobowych (kiedys nazywane
danymi wrazliwymi. Pojecie ,dane wrazliwe” caty czas
jest stosowane w praktyce),

» dane osobowe dotyczgce wyrokéw skazujgcych i czynéw
zabronionych.

Zacznijmy od kofnca.

Kategoria danych osobowych dotyczacych wyrokéow skazujacych i
czynéw zabronionych odnosi sie do wyrokdéw z art. 413 § 2
Kodeksu postepowania karnego lub z art. 82 Kodeksu
postepowania w sprawach o wykroczenia. Za wyrok skazujacy nie
mozna zatem uzna¢ wyroku umarzajgcego, warunkowo umarzajgcego
postepowanie czy wyroku uniewinniajgcego. Jezeli chodzi o czyn
zabroniony, to chodzi m.in. o mandaty karne.

Kategorie danych osobowych wrazliwych zostaty okreslone w art.
9 ust. 1 RODO i maja charakter zamkniety, czyli juz nic nie
mozna tam dodac¢. Do szczegdlnych kategorii danych osobowych
zaliczono:

= pochodzenie rasowe lub etniczne,

= poglady polityczne,

= przekonania religijne lub $Swiatopogladowe,

» przynaleznos¢ do zwigzkdéw zawodowych,

 dane genetyczne,

= dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej,

= dane dotyczace zdrowia,

= dane dotyczgce seksualnosci lub orientacji seksualnej
osoby.

Do kategorii danych osobowych zwyktych zaliczone sg wszystkie
dane osobowe, ktdére nie mieszczg sie w dwdéch powyzszych
kategoriach.



Jak widzisz, przywilej nieprowadzenia rejestru ma charakter
pozorny! Wiekszos¢ administratoréw (nawet jesli sa
przedsiebiorcami lub zatrudniaja mniej niz 250 osdéb) zatapie
sie na jeden z trzech wyjatkdéw wskazanych powyzej; najczesciej
bedzie to dotyczyto niesporadycznego przetwarzania danych
osobowych.

Przyktad nr 1:

Jan Kowalski prowadzgcy jednoosobowg dziatalnosc¢ gospodarcza
pod firmg Biuro Rachunkowe Jan Kowalski, ul. Miejska 5, 80-123
Gdynia. Pan Jan zatrudnia na % etatu sekretarke.

Pan Jan jest przedsiebiorcg i zatrudnia mniej niz 250 oséb.
Jednak przetwarzanie danych osobowych dotyczgacych jego
pracownika nie ma charakteru sporadycznego. Pan Jan jako
administrator musi prowadzié¢ rejestr czynnosSci przetwarzania.

Przyktad nr 2:

Pani Martyna Kowalska prowadzi hobbystycznie bloga o kotach.
Na swoim blogu ma newsletter. Nikt jej nie pomaga, nie czerpie
z tego korzysci finansowych.

Pani Martyna podlega pod RODO. Jezeli masz watpliwosci, to
zobacz Czysto osobisty 1lub domowy charakter przetwarzania
danych osobowych — na przyktadzie bloga osobistego.

Pani Martyna nie jest przedsiebiorcg, ale jest podmiotem,
ktéry nie zatrudnia wiecej niz 250 pracownikoéw. Pani Martyna
przetwarza dane osobowe subskrybentéw newslettera. Takie
przetwarzanie nie ma charakteru incydentalnego, gdyz
informacje sa przechowywane w sposd6b ciggty, regularny. Pani
Martyna musi prowadzic¢ rejestr czynnosci przetwarzania.

Forma prowadzenia rejestru czynnosci
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przetwarzania

Rejestr musi by¢ prowadzony w formie pisemnej, w tym
elektronicznej. Oznacza to, ze mozesz go prowadzi¢ np. w
Excelu lub tabelce zrobionej w Wordzie.

W rejestrze musisz zawrzec ponizsze informacje:

- Informacje, z ktorych wynika, kim jestes:

 Twoje dane jako administratora (imie 1 nazwisko
lub nazwe oraz dane kontaktowe),

- jezeli kto$ razem z Toba jest administratorem -
dane wszelkich wspdétadministratorow,

- jezeli wyznaczyte$ przedstawiciela administratora
— jego dane,

 jezeli wyznaczyte$ inspektora ochrony danych -
jego dane.

- Informacje, z ktdérych wynika, co robisz z tymi danymi

» czynnos¢ przetwarzania;

= cele przetwarzania;

- opis kategorii oso6b, ktorych dane dotyczg, oraz
kategorii danych osobowych;

- kategorie odbiorcow, ktdédrym dane osobowe zostaty
lub zostang ujawnione, w tym odbiorcéw w panstwach
trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

= odnotowanie przekazywania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

»jezeli jest to mozliwe, planowane terminy
usuniecia poszczegolnych kategorii danych;

» jezeli jest to mozliwe, ogolny opis technicznych i
organizacyjnych $rodkéw bezpieczenstwa, o ktdrych
mowa w art. 32 ust. 1 RODO.

Wskazane powyzej informacje majg charakter obligatoryjny.



Oznacza to, ze wyzej informacje musza znalez¢ sie w rejestrze.

0 ile informacje dotyczgce danych administratora,
wspOtadministratordéw, przedstawiciela administratora czy
inspektora danych osobowych nie powinny stanowi¢ problemu, to
juz pozostata czes¢ informacji moze by¢ ktopotliwa. Nie jest
jednak to takie trudne, jak sie wydaje.

Pojecie czynnoscl przetwarzania nie zostato zdefiniowane w
RODO (super, nie?!). Zgodnie ze stanowiskiem PUODO czynnos$¢
przetwarzania to zesp6t powigzanych ze sobg operacji na
danych, wykonywanych przez jedng lub kilka oséb, ktdére mozna
okresli¢ w sposob zbiorczy, w zwigzku z celem, w jakim te
czynnosci sg podejmowane.

Najprosciej zobrazowac¢ to na przyktadach:

= rekrutacja pracownikow,

= obstuga uméw sprzedazy,

»prowadzenie ewidencji pracownikéw i rozliczen z
pracownikami,

= prowadzenie obstugi ubezpieczeniowej pracownikow,

= prowadzenie ksiegowos$ci,

= przechowywanie danych w chmurze.

Nie musisz opisywal kazdej poszczegdlnej operacji wykonywanej
w ramach rekrutacji pracownikéw. Takie rozdrobnienie zajetoby
niezliczong liczbe godzin, a co wazniejsze — nie bytoby
czytelne ani dla Ciebie, ani dla organu nadzorczego.

Cele przetwarzania danych osobowych

Cele przetwarzania to nic innego jak cele zwigzane z tym,
dlaczego przetwarzasz podane informacje, czyli dlaczego jego
przechowujesz, analizujesz, zbierasz itp.

Cele przetwarzania sg $cisle zwigzane z podstawami prawnymi
przetwarzania, ktdére zostaty ujete w art. 6 RODO i do ktdrych



zaliczono:

zgode osoby, ktdrej dane osobowe sg przetwarzane;
niezbednos¢ do wykonania umowy, ktdérej strong jest
osoba, ktdérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na
zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem
umowy ;

niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze;

niezbedno$¢ do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktdérej
dane dotycza, lub innej osoby fizycznej;

niezbednos¢ do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi;

niezbednos¢ do celéw wynikajacych =z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez
administratora lub przez strone trzeciag, z wyjatkiem
sytuacji, w ktdédrych nadrzedny charakter wobec tych
intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnos$ci
osoby, ktdrej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych
osobowych, w szczegélnosci, gdy osoba, ktérej dane
dotyczg, jest dzieckiem.

Strasznie trudne, co?

Przyktad:

Jezeli prowadzisz bloga, masz swdéj newsletter, to na
podstawie prawnie uzasadnionego interesu (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO) przetwarzasz dane osobowe swoich uzytkownikéw w celu:

zarzadzania blogiem 1 tworzenia wtasnych baz danych:
» prowadzenia analiz statystycznych;
wysytania newslettera jako marketingu
bezposredniego wtasnych produktéw lub ustug, lub
polecanych produktoéw oséb trzecich;
- prowadzenia badan i1 analiz bloga, miedzy innymi



pod kagtem funkcjonalno$Sci 1 poprawy jego
dziatania, a takze satysfakcji z oferowanych
ustug;

 kontaktowania sie z Tobg, w szczegdlnoSci przez
formularz kontaktowy dostepny na blogu.

Dodatkowo na podstawie zgody osoby, ktéra dane osobowe Ci
przekazata (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przetwarzasz je w
celu:

= zapisywania 1ich w plikach cookies, wykorzystywania
plikdéw cookies na blogu i1 jego podstronach:
= umozliwienia komentowania wpiséw blogowych,
wysytania newslettera (art. 10 ustawy o
Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng i art. 172
ustawy — prawo telekomunikacyjne).

Opis kategorii osob, ktorych dane
dotyczag, oraz kategorii danych
osobowych

0 typach danych osobowych juz wspominatam. Mamy ich trzy: dane
osobowe zwykte, szczegdlne kategorie danych osobowych oraz
kategoria danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i
czynow zabronionych.

Jezeli chodzi o opis kategorii os6b, to wystarczy, ze
wskazesz: pracownicy, zleceniodawcy, subskrybenci itp.

Kategorie odbiorcow, ktorych dane dotycza

Odbiorca danych osobowych zostat zdefiniowany w RODO. Hurra!
Odbiorcg danych jest osoba fizyczna Llub prawna, organ



publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéremu ujawnia sie
dane osobowe, z wyjatkiem organdow publicznych, ktdére moga
otrzymywa¢ dane osobowe w ramach konkretnego postepowania
zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego (art.
4 pkt 9 RODO). Czyli kto?

Na potrzeby rejestru czynnosci przetwarzania odbiorcami sa
wszystkie podmioty przetwarzajgce dane osobowe, czyli kazda
osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu
administratora, czyli w Twoim imieniu (art. 4 pkt 8 RODO).
Podmiotem przetwarzajgacym bedzie zatem biuro rachunkowe, ktdre
Cie rozlicza, firma, u ktérej wykupites hosting swojej strony,
informatyk, ktéry dorywczo co$ u Ciebie robi, a nawet prawnik.
Jezeli jednak wewnatrz Twojej struktury organizacyjnej pracuje
informatyk, prawnik czy ksiegowa, to oni nie sg odbiorcami.
Aby jeszcze bardziej to upros$cié¢, mozna powiedzieé, ze
wszystkie podmioty, z ktdédrymi masz zawarte umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, sg Twoimi odbiorcami.

RODO nie wymaga od Ciebie wskazywania kazdego indywidualnie, a
jedynie podania kategorii odbiorcéw, np. prawnicy, ksiegowi,
informatycy.

Odnotowywanie w rejestrach przekazywania
danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej

Jezeli przekazujesz dane osobowe do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, RODO nakt*ada na Ciebie jako
administratora obowigzek odnotowania w rejestrze informacji o
takim procesie. W takiej sytuacji w rejestrze nalezy odnotowad
nazwe panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
Czasem jeszcze dodatkowo nalezy udokumentowal stosowane
zabezpieczenia (art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO). Dotyczy to
sytuacji, kiedy przekazywanie danych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej nie nastepuje na podstawie wydanej



przez Komisje Europejska decyzji stwierdzajgcej adekwatny
stopien ochrony w paniAstwie trzecim 1lub organizacji
miedzynarodowej, ani z wykorzystaniem odpowiednich mechanizméw
ochrony, oraz gdy nie zachodzg szczeg6lne sytuacje okreslone w
art. 49 ust. 1 akapit 1 RODO.

Planowane terminy usuniecia
poszczegolnych kategorii danych

Nie mozesz przechowywa¢ danych osobowych w nieskoriczonosc¢.
Zbierasz dane osobowe, a nastepnie co$S z nimi robisz (czyli
przetwarzasz) w okreslonym celu. Kiedys ten cel przeciez
zostanie zrealizowany. W rejestrze musisz wskazac¢, o ile jest
to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegdlnych
kategorii danych osobowych.

0golny oOp1ls technicznych 1
organizacyjnych Srodkow
bezpieczenstwa

Jezeli jest to mozliwie, w swoim rejestrze czynnosci
przetwarzania, musisz wskaza¢ og6lny opis technicznych i
organizacyjnych $rodkdéw bezpieczenstwa, o ktdrych mowa w art.
32 ust. 1 RODO.

Chodzi o ogélng informacje o zastosowanych rozwigzaniach. Nie
bedziesz przeciez przepisywat wszystkich swoich procedur,
polityk czy innej dokumentacji.

Pamietaj!

0d rejestru czynno$ci przetwarzania (art. 31 ust. 1 RODO)
nalezy odrézni¢ rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania
(art. 31 ust. 2 RODO). Oba rejestry majg charakter wewnetrzny.
Zaden przepis prawa nie nakazuje publikowania rejestru
czynno$ci przetwarzania lub kategorii czynnosSci przetwarzania



na stronie internetowej administratora. Co wiecej, takie
dziatanie naraza organizacje na atak np. hakerski, albowiem
zawierajg one ogdélny opis technicznych i organizacyjnych
Srodkéw bezpieczenstwa stosowanych w Twojej firmie.

Pobierz bezptatny wzlr rejestru czynno$Sci przetwarzania_ (plik
Excel oraz plik Word).

Niniejszy artykut ma charakter wytgcznie edukacyjny
1 nie stanowi porady prawnej ani opinii prawnej. Zapoznaj sie
Z notg prawng.

Jezeli potrzebujesz indywidualnej pomocy zwigzanej
dostosowaniem sie do zmian prawnych, napisz
na napisz@tudzialprawny.pl.

Stan prawny na dzien: 19.04.2020 r.
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5. Urzad Ochrony Danych Osobowych, Czy rejestr czynnosSci
prowadzony na podstawie art. 30 ust. 1 RODO musi byc
udostepniany
publicznie? https://www.uodo.gov.pl/pl/225/636,
18.04.2020 r.

Zrédto zdjecia: Nataliya Vaitkevich, Pexels,
https://www.pexels.com/pl-pl/zdjecie/marketing-laptop-przeglad
anie-stol-7172825/, dostep: 25.10.2023 r.
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