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FIRMA DBA O PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKÓW

Kadrowej trzeba dać upoważnienie

PRZEMYSŁAW KRAL

– Otrzymałem informację, że zaj-
mowanie się danymi pracowników
bez odpowiedniego upoważnienia
jest zagrożone nawet karą więzie-
nia do 2 lat. Taka sama kara grozi
pracodawcy, jeżeli nie zapewni,
aby pracownik ds. personalnych
posiadał odpowiednie upoważnie-
nie. Akta osobowe i inne doku-
menty pracownicze, którymi na co
dzień się zajmuje kadrowiec, sta-
nowią zbiór danych osobowych. W
rozumieniu ustawy o ochronie da-
nych osobowych praca specjalisty
ds. personalnych polega na ich
przetwarzaniu, a pracodawca jest
ich administratorem. Pracodawca
nie musi zgłaszać zbioru danych
do rejestracji generalnemu inspek-
torowi ochrony danych osobo-
wych, jednak ciąży na nim obowią-
zek wydania pracownikowi działu
kadr upoważnienia oraz wpisania
go do odpowiedniej ewidencji. Ja-
ko podstawę prawną podano wy-
jaśnienia rzecznika prasowego
GIODO Małgorzaty Kałużyńskiej-
-Jasak z 7 marca 2006 r. i art. 37,
39,  43,  49 ust. 1 oraz art. 51 ust. 1
ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: DzU z 2002 r. nr
101, poz. 926 ze zm.).  Czy to praw-
da? – pyta czytelnik DF.

Rzeczywiście pracodawca prze-
twarzający dane osobowe pracow-
ników jest administratorem da-
nych osobowych w rozumieniu
ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: DzU z 2002 r. nr 101, poz.
926, ze zm.; dalej: ustawa), ale zbio-
ru tych danych nie musi zgłaszać
do rejestru prowadzonego przez
GIODO.

Ustawa przewiduje zasadę reje-
stracji zbiorów danych osobowych
u generalnego inspektora ochro-
ny danych osobowych. Jeśli chodzi
o zbiór danych osobowych pra-
cowników, przetwarzanych przez
pracodawcę, to przewidziano wy-
jątek od tej reguły.

Z obowiązku zgłoszenia zbioru
danych do rejestracji zwolnieni
zostali m.in. administratorzy da-
nych przetwarzanych w związku
z zatrudnieniem u nich (art. 43
ust. 1 pkt 4 ustawy), czyli praco-
dawcy.

Nie oznacza to oczywiście, że
pracodawca nie musi należycie
zabezpieczać danych osobowych
osób u niego zatrudnionych. Jak
to zrobić? Najlepiej zapoznać się z

rozporządzeniem ministra spraw
wewnętrznych i administracji z 29
kwietnia 2004 r. w sprawie doku-
mentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunków tech-
nicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadać urządzenia
i systemy informatyczne służące
do przetwarzania danych osobo-
wych (DzU z 2004 r. nr 100, poz.
1024) wraz załącznikiem, które
opisuje poziomy bezpieczeństwa
w firmie.

1. UPOWAŻNIENIE
Rozporządzenie to przewiduje,
że pracodawca musi sporządzać
i prowadzić stosowną dokumen-
tację, wśród której znajduje się
również upoważnienie dla ka-
drowej, która zajmuje się spra-
wami pracowniczymi w naszej
firmie i na co dzień przetwarza
dane osobowe. Musi ono być
sporządzone na piśmie i podpi-
sane przez administratora da-
nych osobowych, czyli praco-
dawcę.

2. EWIDENCJA
Kolejny konieczny dokument to
„ewidencja osób upoważnionych
do przetwarzania danych osobo-
wych”, a więc wykaz osób dopusz-
czonych przez pracodawcę do
przetwarzania danych osobowych
pracowników.

Administrator danych, a więc
w naszym przypadku pracodaw-
ca, powinien wskazać w niej imię
oraz nazwisko osoby, która zaj-
muje się sprawami pracowniczy-
mi w jego firmie. Kadrowa prze-
twarza bowiem dane osobowe
pracowników w imieniu praco-
dawcy. Pamiętajmy, aby koniecz-
nie podać datę nadania upoważ-
nienia oraz datę jego wygaśnię-
cia. Ponadto ewidencję musi
podpisać administrator danych
osobowych, czyli pracodawca.
Dane pracowników przetwarza-
my zazwyczaj w systemie infor-
matycznym, w związku z czym w
ewidencji wskazujemy również
login – nazwę użytkownika, pod
jaką figuruje w systemie, w któ-
rym przetwarzane są dane oso-
bowe.

3. ZAKRES OBOWIĄZKÓW
Ponadto pracodawca powinien
przygotować tzw. indywidualny
zakres obowiązków osób upraw-
nionych do przetwarzania da-
nych osobowych. Trzeba w nim
opisać, jakie obowiązki i upraw-
nienia będzie miała osoba upo-
ważniona do przetwarzania da-
nych osobowych pracowników w
naszej firmie.

Pracodawca musi upoważnić kadrową do
przetwarzania danych osobowych
zatrudnionych w jego firmie, a także
zamieścić jej nazwisko w ewidencji osób
do tego upoważnionych

Upoważnienie 
uprawniające pracownika ABC SA 

do przetwarzania danych osobowych w firmie

Niniejszym upoważniam Panią Annę Małą do przetwarzania danych osobowych w ABC S.A., w tym do
przetwarzania danych osobowych pracowników spółki w zakresie dozwolonym przepisami obowiązującego prawa. 

Administrator danych

Anna Mała data

Ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych
w firmie ABC SA

Stan na dzień 10.05.2006 r.

1. ADMINISTRATOR DANYCH:
- Pan Leonard Nowak

Data nadania up. Data ustania up.

2. UŻYTKOWNIK 05.05.2006 r. A.Mala
Anna Mała – kadrowa

3. UŻYTKOWNIK 06.05.2006 r. J.Nowak
Jan Nowak – księgowy

4. UŻYTKOWNIK 08.05.2006 r. S.Piecha
Stanisław Piecha – adm. ayst.

Wskazane daty są datą nadania i ustania upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w zależności od
kolumny, w której się znajdują.

Administrator danych osobowych

Indywidualny zakres obowiązków nałożonych na użytkownika systemu ABC SA

§ 1

Użytkownik będzie przetwarzał dane osobowe w systemie zgodnie z przepisami prawa oraz regulacji
wewnątrzakładowych związanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 2

1. W celu uruchomienia systemu informatycznego użytkownik powinien:
– uruchomić komputer;
– wybrać odpowiednią opcję umożliwiającą logowanie do systemu;
– zalogować się do systemu poprzez wskazanie loginu oraz poufnego i aktualnego

hasła.

2. Użytkownik podczas logowania do systemu nie może ujawniać hasła osobom trzecim, w tym innym administratorom
oraz pozostawiać zapisanego hasła w pobliżu systemu i innych pracowników.

3. Użytkownik zobligowany jest do skutecznego wylogowania się z systemu za każdym razem, gdy zamierza opuścić
stanowisko pracy, niezależnie od tego, na jak długo ma zamiar odejść od komputera.

4. Wylogowanie następuje poprzez wybranie w systemie opcji wyloguj lub zablokowanie ekranu w sposób, który
uniemożliwia odblokowanie bez znajomości hasła.

5. W przypadku stwierdzenia fizycznej ingerencji w systemie lub innych podejrzeń dotyczących możliwości naruszenia
bezpieczeństwa systemu użytkownik niezwłocznie zawiadomi o rzeczonym fakcie administratora bezpieczeństwa
informacji.

6. Użytkownik jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych pracowników w zakresie niezbędnym do
prowadzenia dokumentacji kadrowej w związku z obowiązującymi regulacjami prawnymi. 

Administrator danych 

Anna Mała miejscowość i data
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JERZY DOMAGAŁA

Spam to korespondencja, której
adresat nie oczekiwał i nie zama-
wiał (w jęz. angielskim słowo
spam oznacza konserwę mięsną,
mielonkę). Pojęcie to przyjęło się
zarówno w języku potocznym,
jak i prawnym – dla określenia
wysyłanej wielokrotnie niechcia-
nej korespondencji. Zazwyczaj
celem jest zareklamowanie okre-
ślonych produktów czy usług. Ale
nie tylko.

Spam służy też do działań krymi-
nalnych w wirtualnym świecie –
wyłudzania informacji biznesowych
i finansowych poprzez przechwyty-
wanie numerów kont bankowych i
haseł dostępu, wysyłanie zamasko-
wanych wiadomości od podszywa-
jących się pod zaufanych nadaw-
ców.

Liczba takich komputerowych
ataków rośnie w tempie kilkudzie-
sięciu procent miesięcznie. Dla
nadawców spamu każdy adres e-
-mail jest równie przydatny. Ich wy-
szukiwanie i tworzenie list, następ-
nie sprzedawanych nieuczciwym
wirtualnym przedsiębiorcom, stało
się jedną z gałęzi działalności inter-
netowego podziemia.

Skala problemu sięgnęła takie-
go poziomu, że w wielu krajach po-
wstało tzw. prawo antyspamowe.

Z największym ryzykiem
Najbardziej narażone na otrzy-
mywanie niechcianej korespon-
dencji są adresy e-mailowe
umieszczane na publicznie do-
stępnych stronach www – w celu
rejestracji w serwisie, sklepie in-
ternetowym, na forum dyskusyj-
nym. Są one łatwym celem dla
programów przeszukujących za-

wartość sieci. Bywa też, że nie-
uczciwy właściciel serwisu po
prostu przekazuje lub odsprzeda-
je innym podmiotom adresy swo-
ich użytkowników. Możliwe jest
też odgadywanie adresów e-ma-
ilowych przez specjalne progra-
my, które generują kolejne ciągi
znaków, wykorzystując słowniki
imion i popularnych wyrazów.
Także z komputera zaatakowane-
go przez wirus może „wyciec” za-
wartość książki adresowej, by po-
tem trafić na listy spamerów.

My też ścigamy spam
Prawo takie istnieje także w Polsce.
Ustawa z 18 lipca 2002 r. o świad-
czeniu usług drogą elektroniczną
(DzU z 2002 r. nr 144, poz. 1204 ze
zm., dalej: ustawa) wprowadza do
polskiego porządku prawnego wy-
tyczne dyrektywy Unii Europej-
skiej 2000/31 z 8 czerwca 2000 r. o
handlu elektronicznym.

Spam to niezamówiona infor-
macja handlowa skierowana do
oznaczonego odbiorcy za pomocą
środków komunikacji elektronicz-
nej, zwłaszcza poczty elektronicz-
nej.

Wysyłanie spamu jest zakazane
i traktowane jako czyn nieuczciwej

konkurencji (ustawa o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, art. 3 ust. 1
i art. 16 ust. 1 pkt 5 w związku z
ustawą o świadczeniu usług drogą
elektroniczną, art. 10 ust. 3).

Rozszyfrujmy tę definicję.

Co znaczy „niezamówiona”?
W istniejących na świecie uregulo-
waniach antyspamowych funkcjo-
nują dwa modele:

– opt-out, który zabrania przesy-
łania niechcianych informacji dopie-
ro wtedy, gdy odbiorca złoży
oświadczenie, że nie wyraża zgody
na ich otrzymywanie,

– opt-in, który uzależnia przesy-
łanie niechcianych informacji od
uzyskania zgody odbiorcy.

W polskim prawie (art. 10 ust. 1
ustawy) obowiązuje ten drugi mo-
del, czyli bardziej rygorystyczna za-
sada opt-in.

Polski ustawodawca uznał, że
lepiej chroni ona interesy usługo-
biorców. Zarazem powoduje
mniejsze koszty po stronie usłu-
godawców, bo nie muszą oni two-
rzyć i utrzymywać dwóch reje-
strów adresów (na które wolno i
nie wolno przesyłać informacji),
a jej przestrzeganie i stosowanie
jest łatwiejsze (wystarczy utwo-

rzyć bazę danych klientów, którzy
wyrazili zgodę na otrzymywanie
ofert).

Informację handlową uważa się
za zamówioną, jeśli odbiorca wyra-
ził zgodę na jej otrzymywanie, a
zwłaszcza udostępnił w tym celu
identyfikujący go adres elektro-
niczny.

Czym jest
„informacja handlowa”?

Informacją handlową jest każda in-
formacja przeznaczona bezpo-
średnio lub pośrednio do promo-
wania towarów, usług lub wizerun-
ku przedsiębiorcy albo osoby wy-
konującej zawód (art. 2 pkt 2
ustawy). Powinna ona zostać wy-
raźnie wyodrębniona i oznaczona
w sposób niebudzący wątpliwości,
że jest informacją handlową (art. 9
ust. 1 ustawy).

Przesłanie informacji handlowej
wymaga zgody usługobiorcy, przy
czym nie może być ona domniema-
na z innych czynności ani dorozu-
miana z oświadczenia woli o innej
treści.

Udostępnienie adresu e-mail na
jakiejś stronie www nie jest równo-
znaczne z milczącą zgodą na otrzy-
mywanie informacji handlowej.

KORESPONDENCJA, KTÓREJ ADRESAT NIE CHCIAŁ, NIE OCZEKIWAŁ I NIE ZAMAWIAŁ 

Nie wysyłaj spamu
Z ofertą do klienta najtaniej dotrzeć przez
Internet. Ale przedsiębiorca, który wysyła
informacje handlowe wbrew woli odbiorcy,
popełnia wykroczenie. To część wirtualnego
problemu, któremu na imię spam

Pierwszą czynnością, jaką musi wy-
konać reklamujący się przedsiębior-
ca, jest wysłanie na adres e-mailo-
wy pytania, czy adresat zgadza się
na otrzymywanie tą drogą informa-
cji handlowej.

Choć brzmi to prosto, wcale ta-
kie nie jest.

– Bardzo ważne jest także
brzmienie pytania. Przedsiębiorcy
popełniają tu, niekiedy nieświado-
mie, ale często całkiem świadomie,
konkretne błędy – mówi Justyna
Kurek z Departamentu Polityki
Konsumenckiej Urzędu Ochrony
Konkurencji i Konsumentów.

Pytanie nie może mieć cech in-
formacji handlowej, a e-mail powi-
nien być zwięzły, przejrzysty i w ża-
den sposób nie wprowadzać w
błąd. Musi jasno z niego wynikać,
przez jaką firmę, przedsiębiorcę,
sklep, został wysłany.

Oto, jak pytać nie należy.

PRZYKŁAD 1

NIE:
„Prosimy o wyrażenie zgody
na przesyłanie przez nas infor-
macji handlowej dotyczącej
sprzedaży wyrobów firmy
XYZ. Jednocześnie informuje-
my, że zgodę taką mogą pań-
stwo w każdej chwili wycofać.
W celu udzielenia odpowiedzi
prosimy o wciśnięcie przyci-
sku »wyrażam zgodę«.
Korzystając z okazji, pragnie-
my też poinformować, że w

> Jak pytać o zgodę na przesłanie informacji
najbliższym czasie sprzeda-
wane w naszym sklepie 
sweterki linii »Bądź piękna«
objęte będą 50-proc. raba-
tem. Liczba sweterków w pro-
mocji ograniczona. Zaintere-
sowanych prosimy o kon-
takt”.

– Taki e-mail jest niezgodny z pra-
wem, gdyż jest to ewidentny
przekaz reklamowy, zawierający
informację o promocji i jej szcze-
gółach – mówi Łukasz Wroński z
Departamentu Polityki Konsu-
menckiej UOKiK.

PRZYKŁAD 2

NIE:
„Osoby, które nie życzą sobie
otrzymywania naszej kore-
spondencji, prosimy o odesła-
nie tego listu poprzez wpisa-
nie słowa »Usuń«. Brak żąda-
nia usunięcia adresu mailowe-
go z naszej bazy danych
potraktujemy jako zgodę na
dalsze otrzymywanie naszych
ofert”.

– Braku żądania usunięcia adre-
su nie można potraktować jako
zgody na dalszą wysyłkę, gdyż
zgodnie z przepisami prawa zgo-
da taka musi być wyraźna, nie
może być domniemana, np.
przez brak sprzeciwu, lub doro-
zumiana z oświadczenia woli o

innej treści – mówi Łukasz
Wroński.

PRZYKŁAD 3

NIE:
„Jesteśmy sklepem interneto-
wym prowadzącym sprzedaż
aparatów fotograficznych wio-
dących marek. Szczegóły ofer-
ty oraz kontakt do naszej firmy
dostępne są na stronie inter-
netowej www.xyz.com.pl. Za-
praszamy do jej odwiedzenia”.

– Ten e-mail zawiera informację
przeznaczoną nie bezpośrednio,
ale pośrednio do promowania
usług – przez umieszczenie w
nim adresu strony www. Po wej-
ściu na nią odbiorca może uzy-
skać szczegółowe informacje o
firmie i sprzedawanych przez nią
produktach konkretnych marek.
Ponadto znajdzie tam na pewno
zaproszenie do składania ofert
kupna aparatów. Informacja ta
służy więc osiągnięciu celu han-
dlowego, i z tego powodu jest
sprzeczna z prawem – mówi Łu-
kasz Wroński. 
Jak zatem sformułować pytanie,
aby było prawidłowe?

TAK:
„Czy zgadza się pan/pani na
otrzymywanie ofert ze sklepu
XYZ, dotyczących aparatów
fotograficznych?”

– Pytanie o takiej treści jest
zgodne z prawem. Ale jeśli poja-
wiają się w nim informacje o kon-
kretnym produkcie określonej
marki albo też o określonej pro-
mocji, wówczas następuje po-
mieszanie pytania z próbą prze-
mycenia informacji handlowej.
A to  jest niedopuszczalne – tłu-
maczy Wroński.

Czasami 
może być problem
Zdarza się, że aktualnie sklep pro-
wadzi tylko sprzedaż sprzętu audio
i od niektórych klientów uzyskał
zgodę na przesyłanie informacji o
swojej ofercie. Po jakimś czasie roz-
szerza profil i wprowadza sprzęt
komputerowy. Czy zgoda na infor-
macje o sprzęcie grającym wystar-
czy, czy też trzeba zapytać ponow-
nie o zgodę na przesyłanie infor-
macji o komputerach?

– Jeśli z treści uzyskanej zgody
wynikało, że obejmuje ona tylko
informacje o sprzęcie audio, wów-
czas trzeba zapytać o możliwość
przesyłania wiadomości o innych
produktach. Aby uniknąć takiej
konieczności, można pytanie sfor-
mułować bardziej ogólnie – tak
aby wynikało z niego, że chodzi o
zgodę na wszystkie informacje do-
tyczące oferty konkretnego sklepu.
Wówczas zgoda obejmuje także
produkty wprowadzone po roz-
szerzeniu oferty – wyjaśnia Łukasz
Wroński.

– Pamiętajmy też, że wyrażona
przez klienta zgoda na przesyłanie

informacji handlowych nie jest
bezterminowa. W każdej chwili
można ją odwołać – dodaje Justy-
na Kurek.

Dlatego trzeba zawsze udostęp-
nić jakąś metodę wycofania zgody.
Może to być przycisk, polecenie
odznaczenia określonej opcji w in-
dywidualnym profilu sklepu lub in-
ny sposób.

Czy można wysyłać bez pytania
oferty na adres e-mailowy firmy?

– Jeśli brzmi on: marketing@na-
zwafirmy, to tak – temu celowi ten
adres służy. Ale jeśli pojawia się
imię i nazwisko, wówczas lepiej być
ostrożnym i zapytać, czy firma lub
przedsiębiorca chce otrzymywać in-
formacje handlowe – mówi Justyna
Kurek.

PRZYKŁAD 4
Przedsiębiorca działa na ryn-
ku już 5 lat i chciałby o tym
fakcie poinformować swoich
odbiorców. Rozsyła anons:
„Drodzy, wierni klienci firmy
XYZ. Już 5 lat dostarczamy
wam produkowane przez nas
buty. Z okazji jubileuszu ży-
czymy wszystkim wszelkiego
powodzenia i wielu okazji do
następnych spotkań”.
– Informacją handlową jest
wszystko, co służy promocji to-
waru, usług albo wizerunku
przedsiębiorcy. Anons o jubile-
uszu służy promocji wizerunku
firmy, stanowi więc także infor-
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