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Podejmowane przez kontrolujacych w toku kontroli dziatania maja na celu ustalenie stanu
faktycznegos, a nastepnie udokumentowanie go. Zgodnie zasada pisemnosci, gwarantujaca
pewnos¢, jawnos¢ oraz trwato$¢ dokonywanych czynnosci, obowigzkiem organow jest
dokumentowanie spraw (w postaci dokumentacji papierowej lub cyfrowej). Dlatego wszelkie

czynnosci dokonywane przez kontrolujacych w toku kontroli sa dokumentowane.

Do realizacji tego celu stuza protokoty, bedace pisemnymi sprawozdaniami z przebiegu
konkretnych czynnosci. Nalezy sporzadzac je tak, aby zawieraly informacje, kto, kiedy, gdzie
i jakich czynnosci dokonat, kto i w jakim charakterze byt przy tym obecny, co i w jaki sposob
w wyniku tych czynnosci ustalono i jakie uwagi zgtosili uczestnicy czynnosci. Protokét
odczytuje sie wszystkim osobom biorgcym udzial w czynnosci urzedowej, ktére powinny go

nastepnie podpisic.2

W trakcie kontroli sporzadzane sa: protokoty przyjecia ustnych wyjasnien, protokoty
przestuchania swiadka i protokoty ogledzin miejsc, przedmiotéw, urzadzen, nosnikow oraz
systemow informatycznych lub teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania danych.
Ww. dokumenty stanowig zalaczniki do protokotu kontroli. Szczegdlng forme ma protokot
przestuchania swiadka (pracownika podmiotu kontrolowanego), ktéremu przystuguje prawo
odmowy zeznan i odpowiedzi na okreslone pytania oraz ponosi on odpowiedzialnos¢ za

falszywe zeznania. O powyzszym nalezy swiadka poinformowac przed odebraniem zeznania.s

Na potwierdzenie sktadanych wyjasnien lub zeznan kontrolujacy pozyskuja dokumenty,
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oswiadczenia oraz wydruki i zrzuty ekranu z systemow informatycznych. Takimi
dokumentami, w zaleznosci od zakresu kontroli, moga by¢ np.: polityki bezpieczenstwa
informacji, polityki ochrony danych, procedury zgtaszania naruszen, rejestry naruszen,
umowy powierzenia przetwarzania danych, ocena skutkow dla ochrony danych, analiza
ryzyka naruszenia praw i wolnosci osob, ktérych dane dotycza, upowaznienia do
przetwarzania danych, rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr kategorii czynnosci
przetwarzania, test rownowagi,s klauzule informacyjne, procedura realizacji praw oséb,
ktérych dane dotycza, procedura retencji danych. Kontrolowany dokonuje potwierdzenia za
zgodnos¢ z oryginatem sporzadzonych kopii lub wydrukéw. W przypadku odmowy
potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem kontrolujacy czyni o tym wzmianke w protokole

kontroli.

Nastepnie przebieg czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.s

Protokot kontroli zawiera:
1) wskazanie nazwy albo imienia i nazwiska oraz adresu kontrolowanego;

2) imie i nazwisko osoby reprezentujacej kontrolowanego oraz nazwe organu

reprezentujacego kontrolowanego;

3) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, numer legitymacji stuzbowej oraz numer
imiennego upowaznienia kontrolujacego, a w przypadku kontrolujacego, z organu innego
panstwa cztonkowskiego UE, imie i nazwisko, numer dokumentu potwierdzajacego

tozsamos$¢ oraz numer imiennego upowaznienia;
4) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
5) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli;

6) opis stanu faktycznego ustalonego w toku kontroli oraz inne informacje majace istotne

znaczenie dla oceny zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
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osobowych;
7) wyszczegdlnienie zatacznikow;
8) omowienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreslen i uzupehien;

9) pouczenie kontrolowanego o prawie zgtaszania zastrzezen do protokotu kontroli oraz o

prawie odmowy podpisania protokotu kontroli;
10) date i miejsce podpisania protokotu kontroli przez kontrolujacego i kontrolowanego.

W uzasadnionych przypadkach przebieg kontroli lub poszczegdlne czynnosci w jej toku, po
uprzednim poinformowaniu kontrolowanego, moga by¢ utrwalane przy pomocy urzadzen
rejestrujacych obraz lub dzwiek. Informatyczne nosniki danych na ktérych zarejestrowano
przebieg kontroli lub poszczegdlne czynnosci w jej toku, stanowia zatgczniki do protokotu

kontrolis.

Protokdt kontroli podpisuje kontrolujacy i przekazuje kontrolowanemu w celu podpisanias.
Terminem zakonczenia kontroli jest dzien podpisania protokotu przez kontrolowanego albo
dzien dokonania wzmianki (kontrolujacy czyni wzmianke w protokole o odmowie podpisania
protokotu, zawierajaca date jej dokonania). Jezeli na podstawie informacji zgromadzonych w
postepowaniu kontrolnym Prezes Urzedu uzna, ze mogto doj$¢ do naruszenia przepiséw o
ochronie danych osobowych, obowigzany jest do niezwlocznego wszczecia postepowania

administracyjnego w tym zakresie.

1. Art. 87 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 ze zm.), dalej u.o.d.o. <

2. Art. 68 §1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
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U.z 2025 r. poz. 1981). <

3. Art. 86 u.o.d.o. <

. W przypadku przetwarzania danych w oparciu o przestanke wskazang w art. 6 ust. lit. f
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE.L 1192z 04.05.2016 r., str. 1, ze zm.). <

. Art. 88 ust. 1 u.o.d.o. <

. Art. 84 ust. 31iust. 4 u.o.d.o. <

. Art. 88 ust. 21 3 u.o.d.o <



