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Ochrona danych osobowych

Komu 
upoważnienie?

Czy zakład komunalny musi na- 
dać swoim pracownikom upoważnienia 
do przetwarzania danych osobowych?

Zgodnie z Ustawą z 29 sierpnia 1997 r. 
o  ochronie danych osobowych, każdy ad-
ministrator danych (m.in. gmina, jednostka 
komunalna) ma obowiązek nadania wszyst-
kim osobom dopuszczonym do przetwarza-
nia danych osobowych stosownych upo-
ważnień w tym zakresie. Zobowiązuje 
go  do tego art. 37 ustawy. Ponieważ przepis 
ten nie przewiduje żadnych wyłączeń, po-
wyższy obowiązek ciążący na administrato-
rze danych dotyczy wszystkich pracowni-
ków, o ile tylko ich praca związana jest 
z  wykorzystywaniem danych osobowych. 
Odnosi się to zarówno do osób, które przy 

■ wykonywaniu swojej pracy, w charakterze 
pracownika administratora danych, stale 
zajmują się przetwarzaniem danych, jak 
i  do tych, które czasowo wykonują czynno-
ści w tym zakresie.

W zakładzie komunalnym upoważnienia ta-
kie powinny zatem mieć zarówno osoby 
przetwarzające dane pracowników (m.in. 
prezes, dyrektor, pracownicy działu kadr 
czy płac), jak i osoby przetwarzające dane 
klientów, np. zawierające z nimi umowy 
czy wystawiające im faktury.

Upoważnienie powinno być odrębnym do-
kumentem, nie może być bowiem wywo-
dzone tylko z treści umowy o pracę czy 
z  zakresu obowiązków pracowniczych. 

Ze  względów dowodowych wskazane jest, 
aby posiadało formę pisemną. Powinno 
mieć także charakter imienny oraz okre-
ślać dozwolony zakres przetwarzania da-
nych. Ustawodawca nie stworzył jednak 
wzoru upoważnienia do przetwarzania da-
nych osobowych. Każdy administrator  
danych musi więc opracować je samo- 
dzielnie.

Wskazać natomiast należy, że ustawa 
o  ochronie danych osobowych nakłada 
na  administratorów danych obowiązek 
prowadzenia ewidencji osób upoważnio-
nych do przetwarzania danych osobowych, 
która powinna zawierać imię i nazwisko 
osoby upoważnionej, datę nadania i usta-
nia oraz zakres tego upoważnienia, a także 
identyfikator tych osób, które dopuszczone 
zostały do przetwarzania danych w sys- 
temach informatycznych (art. 39 ust. 1 
ustawy).
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