
UMOWA
powierzenia przetwarzania danych osobowych

Zawarta w Warszawie dnia …………., pomiędzy Stronami: 

Państwową Inspekcją Pracy, Okręgowym Inspektoratem Pracy z siedzibą w Warszawie 02-390 
Warszawa, zwaną dalej „Administratorem”, „ Administratorem danych”,

a

.......................,
Reprezentowaną przez
……………………………………
 zwaną dalej „Przetwarzającym”,
Obie dalej zwane: „Stronami”

W związku z zawarciem umowy głównej…………………………………………………..(zwanej dalej „umową 
główną”, „umowa podstawowa” strony postanawiają, co następuje:

§1
Postanowienia ogólne

1. Strony uprzednio zawarły Umowę nr ..... /2025 („Umowa Podstawowa”), w związku z zawarciem 
i wykonywaniem której Administrator powierza Przetwarzającemu przetwarzanie danych osobowych 
(dalej określane jako „dane”) w zakresie określonym niniejszą Umową.
2. Celem niniejszej Umowy jest ustalenie warunków, na jakich Przetwarzający wykonuje operacje 
przetwarzania danych w imieniu Administratora oraz zapewnienie przestrzegania art. 28 ust. 3 i 4 
rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 
osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) - dalej 
nazwanego RODO.
3. W kontekście świadczenia usług transportu dokumentów Przetwarzający będzie przetwarzał dane 
w imieniu Administratora zgodnie z postanowieniami niniejszej Umowy oraz Umowy Podstawowej.
4. Administrator oświadcza, że jest administratorem danych w rozumieniu RODO oraz dysponuje 
podstawą przetwarzania danych.
5. Przetwarzający oświadcza, że posiada niezbędną wiedzę w zakresie przetwarzania i ochrony danych, 
dysponuje odpowiednimi środkami technicznymi oraz organizacyjnymi, a także daje rękojmię 
należytego wykonania niniejszej Umowy i wypełnienia obowiązków wynikających z RODO.
6. Jeżeli w niniejszej Umowie użyto terminów zdefiniowanych w RODO, to należy przyjąć, że mają one 
takie samo znaczenie, jakie nadaje im RODO.

§2
Powierzenie przetwarzania danych

1. Na warunkach określonych niniejszą Umową oraz Umową Podstawową Administrator powierza 
(w rozumieniu art. 28 RODO) Przetwarzającemu przetwarzanie danych w zakresie i na zasadach 
określonych w niniejszej Umowie.
2. Przetwarzający przetwarza dane w imieniu Administratora wyłącznie w celach wymienionych 
w Załączniku nr 1 oraz przez okres w nim wskazany.
3. Szczegółowe postanowienia dotyczące przedmiotu i charakteru przetwarzania, jego celu, rodzaju 
danych oraz kategorii osób, których dane dotyczą oraz czasu trwania przetwarzania znajdują się 
w Załączniku nr 1.
4. Przetwarzający przetwarza dane wyłącznie na udokumentowane polecenie Administratora, chyba 
że obowiązek taki nadkłada na niego prawo UE lub państwa członkowskiego, któremu podlega 



Przetwarzający. W takim wypadku przed rozpoczęciem przetwarzania Przetwarzający informuje 
Administratora o tym obowiązku prawnym, o ile prawo nie zabrania udzielenia takiej informacji 
ze względu na ważny interes publiczny.
5. Przekazywanie danych do państwa trzeciego lub do organizacji międzynarodowej przez 
Przetwarzającego może nastąpić wyłącznie na udokumentowane polecenie Administratora lub w celu 
spełnienia szczególnego obowiązku wynikającego z prawa UE lub prawa państwa członkowskiego, 
któremu podlega Przetwarzający. Przetwarzający i Administrator zapewniają zgodność transferu 
danych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej z postanowieniami Rozdziału V RODO.
6. Za udokumentowane polecenie uważa się postanowienia niniejszej Umowy i Umowy Podstawowej
oraz wszelkie inne polecenia wydane Przetwarzającemu przez Administratora w trakcie 
obowiązywania niniejszej Umowy. Jednakże polecenia wydane po zawarciu niniejszej Umowy muszą 
być przekazane 
w formie pisemnej lub dokumentowej na adres kontaktowy Przetwarzającego.

§3
Obowiązki Przetwarzającego

1. Przetwarzający udziela dostępu do danych wyłącznie na podstawie pisemnych upoważnień 
w zakresie niezbędnym do wykonania Umowy Podstawowej lub niniejszej Umowy.
2. Przetwarzający uzyskuje od osób, które zostały upoważnione do przetwarzania danych w ramach 
realizacji niniejszej Umowy i Umowy Podstawowej, udokumentowane zobowiązania do zachowania 
tajemnicy, ewentualnie zapewnia, że te osoby podlegają ustawowemu obowiązkowi zachowania 
tajemnicy.
3. Przetwarzający zapewnia odpowiedni do ryzyka poziom bezpieczeństwa, stosując środki techniczne 
oraz organizacyjne zgodnie z wymaganiami art. 32 RODO.
4. Przetwarzający na wniosek Administratora udostępnia wszelkie posiadane informacje niezbędne 
do wykazania spełnienia obowiązków określonych w art. 28 RODO oraz w niniejszej Umowie, a także 
– przed zawarciem niniejszej umowy -  wypełnia „dokument dla podmiotu przetwarzającego dane na 
podstawie umowy powierzenia danych osobowych bądź innego instrumentu prawnego”, za pomocą 
którego deklaruje w jaki sposób spełnia obowiązki wynikające z art. 28 RODO. W razie wątpliwości, 
administrator danych może wezwać przetwarzającego do dostosowania sposobu ochrony danych 
osobowych do wymogów określonych art. 28 RODO, zaś przetwarzający zobligowany jest 
niezwłocznie wdrożyć niezbędne rozwiązania.  

5. Przetwarzający niezwłocznie przekazuje Administratorowi każde żądanie otrzymane bezpośrednio  
do osoby, której dane dotyczą.
6. Przetwarzający do czasu faktycznego przeniesienia dokumentów w miarę możliwości zobowiązuje 
się do udzielania Administratorowi pomocy w realizacji praw określonych w Rozdziale III RODO, 
a w szczególności do udzielania informacji o danych, które są przez niego przetwarzane oraz 
wydawania kopii danych, wykonania prawa do ich przenoszenia lub sprzeciwu, a także ograniczenia 
przetwarzania, sprostowania i usunięcia danych.
7. Przetwarzający z uwzględnieniem charakteru przetwarzania danych oraz informacji, którymi 
dysponuje, wspomaga Administratora w wypełnianiu przez niego:
a. obowiązku przeprowadzenia oceny skutków dla ochrony danych, jeżeli dany rodzaj przetwarzania 
może powodować wysokie ryzyko naruszenia praw i wolności osób fizycznych (art. 35 RODO);
b. obowiązku uprzednich konsultacji z organem nadzorczym przed rozpoczęciem przetwarzania (art.
36 RODO);
c. obowiązków określonych w art. 32 RODO;
d. obowiązku zgłaszania naruszeń ochrony danych organowi nadzorczemu oraz powiadamiania 
o naruszeniu osób, których dane dotyczą, w szczególności poprzez udzielanie wyjaśnień 
i przekazywanie posiadanych informacji, a także zawiadamianie o stwierdzonych naruszeniach (art. 33 
i 34 RODO).



8. Żądanie współdziałania w sprawach wymienionych w ust. 4, 6 i 7 powyżej Administrator składa 
Przetwarzającemu za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres podany do kontaktu, 
a Przetwarzający zobowiązuje się ustosunkować do każdego zgłoszonego żądania w terminie 7 dni. 
W zakresie realizacji obowiązku określonego w ust. 7 pkt d) powyżej w sytuacji wystąpienia naruszenia 
ochrony danych lub jego podejrzenia, ustosunkowanie się do żądania przez Przetwarzającego powinno 
nastąpić niezwłocznie.
9. Otrzymanie żądania, o którym mowa w ust. 6 powyżej Przetwarzający wstrzymuje przenoszenie 
danych w zakresie objętym zgłoszeniem.
10. Jeżeli Przetwarzający poweźmie wątpliwości dotyczące zgodności z prawem wydanych przez 
Administratora poleceń lub instrukcji, Przetwarzający niezwłocznie informuje Administratora 
o stwierdzonej wątpliwości (w sposób udokumentowany i z uzasadnieniem).

§4
Obowiązki Administratora

1. Administrator jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej podstawy prawnej przetwarzania 
danych zgodnie z postanowieniami RODO.
2. Administrator zobowiązany jest współdziałać z Przetwarzającym w wykonaniu niniejszej Umowy 
oraz udzielać Przetwarzającemu wyjaśnień w razie wątpliwości dotyczących legalności poleceń 
Administratora.
3. Administrator powinien przekazywać Przetwarzającemu wszelkie informacje, które mogą mieć pływ
na wykonywanie niniejszej Umowy.
4. Administrator jest odpowiedzialny za realizację obowiązku informacyjnego wobec osób, których 
dane dotyczą, zgodnie z art. 13 lub 14 RODO.

§5
Bezpieczeństwo danych i procesów przetwarzania

1. Przetwarzający stosuje środki organizacyjne i techniczne w celu ochrony procesów przetwarzania i 
danych, w szczególności przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratą, 
modyfikacją, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostępem. Wprowadzone środki 
powinny uwzględniać ryzyka związane z przetwarzaniem danych oraz charakter, zakres, kontekst i cele 
przetwarzania, a także ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych o różnym 
prawdopodobieństwie wystąpienia i wadze, stan wiedzy technicznej oraz koszty wdrażania.
2. W celu zapewnienia bezpieczeństwa danych Przetwarzający wdraża co najmniej środki określone 
w Załączniku nr 2.

§6
Zawiadamianie o naruszeniach ochrony danych osobowych

1. W przypadku stwierdzenia przez Przetwarzającego naruszenia ochrony danych w rozumieniu RODO, 
Przetwarzający niezwłocznie, ale nie później niż 24 godziny od stwierdzenia naruszenia, powiadamia 
o nim Administratora za pośrednictwem poczty elektronicznej, na adres e-mail: 
kancelaria@warszawa.pip.gov.pl 
2. Zgłoszenie naruszenia ochrony danych powinno zawierać co najmniej:
a. opis charakteru naruszenia (w tym, w miarę możliwości, kategorie i przybliżoną liczbę osób, których 
dane dotyczą, oraz wpisów danych, których dotyczy naruszenie);
b. wskazanie prawdopodobnych konsekwencji naruszenia oraz środków, które zostały lub mają zostać 
wprowadzone w celu zaradzenia naruszeniu, w tym w celu zminimalizowania jego ewentualnych 
negatywnych skutków.

§7
Sprawowanie nadzoru przez Administratora

1. Administrator może samodzielnie lub za pośrednictwem niezależnych audytorów kontrolować 
sposób przetwarzania danych po uprzednim poinformowaniu Przetwarzającego o planowanym 



audycie z 7 dniowym wyprzedzeniem. W przypadku wyboru zewnętrznego audytora koszty jego 
wynagrodzenia
ponosi Administrator.
2. Audyty, o których mowa w pkt 1., mogą być wykonane jedynie w ustalonych godzinach pracy 
Przetwarzającego, natomiast sposób ich prowadzenia musi jak najmniej zakłócać jego normalną 
działalność. Przetwarzający ma obowiązek przyczyniać się do wykonywania tych czynności i je ułatwiać, 
a także udzielać niezbędnych wyjaśnień.
3. Przetwarzający umożliwia Administratorowi lub upoważnionemu audytorowi przeprowadzanie 
audytów przestrzegania niniejszej Umowy oraz wypełniania obowiązków wskazanych w RODO 
i niezwłocznie ustosunkowuje się do wyników audytu przeprowadzonego przez Administratora.

§8
Odpowiedzialność

1. Przetwarzający odpowiada za szkody spowodowane swoim działaniem w związku z niedopełnieniem 
obowiązków, które niniejsza Umowa lub RODO nakłada bezpośrednio na Przetwarzającego, lub za 
szkody wynikłe w sytuacji, gdy działał poza zgodnymi z prawem instrukcjami Administratora albo 
wbrew tym instrukcjom.
2. Przetwarzający nie odpowiada za szkody spowodowane przez niewykonanie lub nienależyte 
wykonanie przez Administratora jego obowiązków wynikających z niniejszej Umowy lub z RODO.

§9
Okres obowiązywania Umowy

1. Niniejsza Umowa została zawarta na czas obowiązywania Umowy Podstawowej.
2. Okres przetwarzania danych przez Przetwarzającego został określony w Załączniku nr 1.
3. Administrator jest uprawniony do rozwiązania niniejszej Umowy bez zachowania wypowiedzenia 
w przypadku, gdy Przetwarzający poważnie lub stale narusza obowiązki wynikające z niniejszej
Umowy.
4. Przetwarzający jest uprawniony do rozwiązania niniejszej Umowy bez zachowania okresu 
wypowiedzenia, jeżeli pomimo zawiadomienia Administratora o tym, że wydane polecenie narusza 
przepisy prawa, Administrator nadal żąda wykonania tego polecenia.

§10
Usunięcie i zwrot danych

W przypadku upływu okresu przetwarzania danych, o którym mowa w Załączniku nr 1 lub rozwiązania
niniejszej Umowy, Przetwarzający jest zobowiązany zgodnie z decyzją Administratora do usunięcia lub 
zwrotu danych przetwarzanych w imieniu Administratora oraz usunięcia wszelkich istniejących kopii 
zapasowych, chyba że prawo Unii Europejskiej lub prawo państwa członkowskiego nakazują dalsze 
przechowywanie danych.

§11
Dane kontaktowe Stron

1. Wszelka korespondencja w sprawach związanych z wykonywaniem niniejszej Umowy będzie
kierowana do Administratora na następujące dane kontaktowe:

a) Inspektor Ochrony Danych: iod@warszawa.pip.gov.pl, nr tel.: 727 714 573
2. Wszelka korespondencja w sprawach związanych z wykonywaniem niniejszej Umowy będzie
kierowana do Przetwarzającego na następujące dane kontaktowe:
a) ........................
3. W przypadku zmiany powyższych danych każda ze Stron przekazuje drugiej Stronie stosowną 
informację w terminie 2 dni od zmiany danych. Zmiana danych kontaktowych skuteczna jest od 
momentu przekazania wspomnianej informacji.
4. Strony zobowiązują się do bieżącego sprawdzania swoich skrzynek poczty elektronicznej (w tym
folderów SPAM/Wiadomości śmieci).

mailto:iod@warszawa.pip.gov.pl


5. Zmiana danych wymienionych w ust. 1 i 2 nie wymaga zmiany niniejszej Umowy.

§12
Postanowienia końcowe

1. W razie sprzeczności pomiędzy postanowieniami niniejszej Umowy z Umową Podstawową 
pierwszeństwo mają postanowienia niniejszej Umowy.
2. Niniejsza Umowa stanowi całość uzgodnień pomiędzy Stronami i uchyla wszelkie ewentualne 
poprzedzające ją umowy i uzgodnienia, dotyczące powierzenia przetwarzania danych.
3. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze 
Stron.
4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Umowie zastosowanie mają przepisy RODO.
5. Załączniki 1 i 2 stanowią integralną część niniejszej Umowy.

Załącznik nr 1.1
Opis przetwarzania danych osobowych przez Przetwarzającego w imieniu Administratora
a) Cele przetwarzania danych osobowych:

Przetwarzający przetwarza dane w celu wykonywania na rzecz Administratora usługi przeniesienia 
mienia i dokumentacji zawierających dane osobowe lub inne informacje, które potencjalnie mogą
stanowić dane osobowe.
b) Charakter i przedmiot przetwarzania:

W okresie trwania niniejszej Umowy Przetwarzający jest uprawniony do pakowanie, przenoszenia i 
transportu dokumentacji archiwalnej przekazanej mu przez Administratora zawartych w dokumentach 
w formie papierowej.
Przetwarzający upoważniony jest do odbierania danych z siedziby Administratora, , a Administrator 
wydaje polecenie dokonywania wspomnianych czynności przetwarzania w celu i zakresie związanym z 
realizacją Umowy Podstawowej.
c)  Czas trwania przetwarzania:

Przetwarzanie danych będzie wykonywane w okresie obowiązywania Umowy Podstawowej.
d) Rodzaj danych osobowych:

• dane zwykłe: imię i nazwisko, firma, adresy zamieszkania,  e-mail, numer telefonu.
• dane szczególnych kategorii: dane dotyczące zdrowia osób zatrudnionych oraz członków
ich rodzin w zakresie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz
dokumentacji pracowniczej.
e) Kategorie osób, których dane dotyczą:

Przetwarzanie danych będzie dotyczyć następujących kategorii osób: petentów, skarżących, 
pracowników, kandydatów do pracy, osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych, 
członków rodzin osób zatrudnionych, nadawców korespondencji, inne osoby, których dane zawarte są 
dokumentach przekazanych.

Załącznik nr 2.1
Bezpieczeństwo przetwarzania danych
Przetwarzający zapewni co najmniej zastosowanie następujących środków bezpieczeństwa:
1. Wdrożenie polityki ochrony danych.
2. Stosowanie upoważnień do przetwarzania danych oraz zobowiązań personelu do zachowania
Tajemnicy oraz poufności przetwarzanych danych. 
3. Zapewnienie bezpieczeństwa podczas transportu dokumentów (zamykana przestrzeń ładunkowa 
pojazdu, monitoring lokalizacji pojazdu).
4. Szkolenia personelu w zakresie ochrony danych.



…………………   …………………
Administrator Przetwarzający


