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RODO w Biurze Rachunkowym

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych w biurze rachunkowym (BR) —
najczesciej jest to umowa, przez co takie przetwarzanie jest zgodne z art. 6 RODO:
1.Przetwarzanie jest zgodne z prawem wylacznie w przypadkach, gdy - i w takim
zakresie, w jakim - spelniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:
a.przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba,
ktérej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na zadanie osoby, ktérej dane
dotycza, przed zawarciem umowy;
b.przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze;

W zaleznosci od sytuacji, biuro rachunkowe moze by¢ zaré6wno:
1. Administratorem danych — w szczegélnosci: klientow i pracownikow, ale rowniez
2.Podmiotem przetwarzajacym/ procesorem — np. dla danych klientéw swoich
klientow lub ich pracownikow — art. 28 RODO

Rejestr  czynnosci  przetwarzania, czyli WYMAGANA DOKUMENTACJA
ADMINISTRATORA DANYCH
Artykut 80
1.Kazdy administrator oraz - gdy ma to zastosowanie - przedstawiciel administratora
prowadza rejestr czynnosSci przetwarzania danych osobowych, za ktore
odpowiadaja. W rejestrze tym zamieszcza si¢ wszystkie nastepujgce informacgje:
a.imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich
wspoladministratorow, a takze gdy ma to zastosowanie - przedstawiciela
administratora oraz inspektora ochrony danych;
b.cele przetwarzania;

c.opis kategorii 0séb, ktérych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych;
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d. kategorie odbiorcéw, ktorym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym
odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

e. gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit
drugi, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

f. jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usunigecia poszczegolnych kategorii
danych;

g. jezeli jest to mozliwe, ogdélny opis technicznych i organizacyjnych srodkow
bezpieczenstwa, o ktérych mowa w art. 32 ust.

Art. 28 — wskazuje na audyt powierzania danych, na mocy ktérego administrator
moze przeprowadzi¢ kontrole zgodnosci przetwarzania danych z RODO i umowg
powierzenia (bo administrator musi wykazac, ze przekazal powierzanie danych
wylacznie takim podmiotom, ktére gwarantuja najwyzsze standardy ochrony

danych

PODPOWIERZENIE PRZETWARZANIA
Sytuacja, gdy do danych, ktore przetwarza BR ma dostgp inna firma, np.
informatyczna, kancelaria prawna

Powinno si¢ zawrze¢ umowe powierzenia danych

ODPOWIEDNIE ZABEZPIECZENIE DANYCH PRZEZ BR
Pod wzgledem technicznym - np. zabezpieczenia w systemie komputerowym
Pod wzgledem organizacyjnym — np. r6znego rodzaju procedury

Upowaznienie dla pracownika

Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania tajemnicy na temat
przetwarzanych danych i dziala¢ ma na wylaczne polecenie administratora. W
praktyce oznacza to ze osoba upowazniona przetwarza dane jedynie w celu
wykonywania danej umowy.

Upowaznienie dla pracownika
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Udzielajac swojemu pracownikowi upowaznienia do przetwarzania danych wpisz w nim
nastepujace informacgje:
e imie, nazwisko i stanowisko pracownika oraz dane administratora czyli Twoje jako
wilasciciela biura rachunkowego lub osoby ktorg wyznaczysz do reprezentowania biura,
e informacje o tym, ze pracownik bedzie przetwarzal dane w zakresie pelnionych
obowigzkow stuzbowych — wymien jakie to obowigzki,
e okres, w jakim obowigzuje upowaznienie,
e zobowigzanie pracownika do zachowania przetwarzanych danych osobowych w
tajemnicy, rowniez po zakonczeniu pracy.
o Upowaznienie sporzadz w formie pisemnej, a pracownik powinien podpisac sie¢ pod
jego trescig, podajac date i miejsce zlozenia podpisu. Odpowiedni zapis mozesz takze

umiesci¢c W umowie o prace.

Nie tylko pracownicy biura rachunkowego maja dostep do danych i ich przetwarzania.
Czesto biuro wspolpracuje z podmiotami informatycznymi, prawnymi, czy tez

podwykonawcami zlecen.

Z tego wzgledu, nalezy zadba¢, aby stosowne upowaznienia do przetwarzania danych bytly
udzielanie wszystkim podmiotom, ktére w ramach pelionych obowigzkéow, beda
zobowigzane do ich przetwarzania.

Mimo, ze RODO nie przewiduje wprost obowigzku udzielenia upowaznienia, koniecznosé
zadbania o t¢ procedure wynika z zasady rozliczalnosci. Dodatkowo, dzigki dbaniu o
udzielanie upowaznien, BR ma wigksza kontrole nad zakresem przetwarzania danych

swoich klientow/ kontrahentéw/ pracownikow.

Upowaznienie do przetwarzania danych powinno zawiera¢ klauzule zobowigzujaca
upowaznionego do poufnosci w zakresie danych udostepnionych do przetwarzania.

Jest to szczegdlnie wazne w kontekscie przekazywania danych innym podmiotom niz
pracownicy. W takich sytuacjach kontrola nad prawidtowoscia przetwarzania jest mniejsza,
wiec nalezy jak najszerzej zabezpieczy¢ dane i zagwarantowad, Ze nie zostang one w

nieuprawniony sposéb udostepnione.
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Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Obowigzek prowadzenia ewidencji istnial na gruncie wczesniej obowigzujacej
ustawy o ochronie danych osobowych.

Cho¢ obecnie nie ma wymogu prowadzenia ewidencji, w przypadku powierzania
wielu podmiotom danych osobowych klientéw/ kontrahentow, warto wprowadzic¢
taka praktyke. Umozliwia ona lepsza kontrole czy realizowana jest zasada
rozliczalnosci procesu przetwarzania danych, a takze pozwala na latwy dostep do
wszystkich osob, ktore takie upowaznienie otrzymaly. Dodatkowo, BR uzyskuje
szybki dostep do informacgji, ktére upowaznienia zostaly juz wycofane lub wygasty.

Rejestr utatwia takze proces kontroli organu nadzorczego

Przykladowy zestaw dokumentow RODO
1.Polityka Ochrony Danych - Podstawowy dokument ramowy. Zawiera generalne

zasady postepowania z danymi osobowymi w Firmie./ Przykladowy zestaw praw,
regul i praktycznych doswiadczen regulujacych sposéb zarzadzania, ochrony i
dystrybugcji informacji wrazliwej (tj. danych osobowych) wewnatrz organizacji.
Celem polityki bezpieczenstwa jest wskazanie dzialan, jakie nalezy wykonac, oraz
ustanowienie zasad i regul postepowania, ktére nalezy stosowac, aby wilasciwie
wykona¢ obowigzki administratora danych lub podmiot przetwarzajacy w
zakresie zabezpieczenia danych osobowych.

2.Rejestr upowaznien

3.Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

4.Wzbér Zobowigzania do zachowania poufnosci osoby przetwarzajacej dane
osobowe

5.Rejestr zgod

6.Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

7.Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania

8.Rejestr zgloszen

9.Rejestr naruszen

10.Rejestr odbiorcow danych
11.Wz6r umowy powierzenia danych

12.Klauzule informacyjne
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