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Dorota Fleszer1

DOKUMENTACJA PRZETWARZANIA 
DANYCH OSOBOWYCH

 

WSTĘP

Przepisy o  ochronie danych osobowych nakładają na  administratora danych 
szereg obowiązków, których realizacja zapewnia legalne przetwarzanie danych 
osobowych. Jednym z nich jest zabezpieczenie danych osobowych. Realizacja tego 
obowiązku jest traktowana przez ustawodawcę bardzo poważnie, o czym świadczy 
choćby fakt, że na wyspecyfikowanie elementów składających się na  jego wykona-
nie poświęcił odrębny rozdział w  ustawie z  dnia 29.08.1997 r. o  ochronie danych 
osobowych2 (dalej: u.o.d.o.). Nie może umknąć uwadze, że właściwe wywiązywanie 
się przez administratora danych z zadania zabezpieczenia danych osobowych ściśle 

1   Dr; Wydział Administracji i Zarządzania Wyższej Szkoły Humanitas w Sosnowcu. 
2   Tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 922. 
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związane jest z tworzeniem przez niego stosownej dokumentacji. Należy podkreślić, 
że „dokumenty te odgrywają też istotną rolę w procesie kontroli przetwarzania da-
nych ze względu na to, że określają sposób przetwarzania i ochrony danych, zawierają 
więc wzorcowe założenia i reguły postępowania, które są punktem odniesienia dla 
oceny prawidłowości oraz nieprawidłowości podejmowanych działań i  stanu fak-
tycznego ustalonego w tracie kontroli”3.

Przedmiotem niniejszego opracowania jest zagadnienie tworzenia i  zawartości 
podstawowej dokumentacji przetwarzania danych osobowych, a mianowicie polityki 
bezpieczeństwa i  instrukcji zarządzania systemem informatycznym. Nie dokonano 
analizy innych dokumentów istotnych z punktu widzenia organizacji zabezpieczenia 
przetwarzanych danych osobowych, do prowadzenia których jest zobligowany ad-
ministrator danych. Podjęto również zagadnienie udostępniania dokumentacji prze-
twarzania danych osobowych na gruncie ustawy o dostępie do informacji publicznej.

 
ZAKRES PODMIOTOWY OBOWIĄZKU PROWADZENIA 
DOKUMENTACJI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Adresat obowiązku prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobo-
wych opisującej sposób przetwarzania danych oraz środki techniczne i organizacyjne 
zapewniające ochronę przetwarzania danych osobowych został bezpośrednio wska-
zany w art. 36 ust. 2 u.o.d.o. Jest nim administrator danych.

Wymaga podkreślenia, że po pierwsze powstanie tego obowiązku wiąże się niero-
zerwalnie z samym faktem posiadania statusu administratora danych. Po drugie zaś, 
jego zakres jest niezależny od aspektów charakteryzujących proces przetwarzania da-
nych osobowych. Innymi słowy – „obowiązek prowadzenia dokumentacji z zakresu 
ochrony danych osobowych ciąży na administratorze danych osobowych (przetwa-
rzającym) zarówno wtedy, gdy przetwarza on  dane w  zbiorze danych (zasadniczo 
przetwarzanie automatyczne – w systemie informatycznym), zbiorze ewidencyjnym 
(zasadniczo przetwarzanie ręczne), jak również wówczas, gdy zbiór jeszcze nie po-
wstał, lecz administrator zbiera dane w celu jego utworzenia”4. Do prowadzenia do-
kumentacji przetwarzania danych osobowych obowiązani są także administratorzy 
danych (przetwarzający) niemający obowiązku rejestracji zbioru danych, a  także 
sporządzający zbiory doraźne w rozumieniu art. 2 ust. 3 u.o.d.o.5 Warto dodać, że na 
realizację omawianego obowiązku „nie wpływa ani zakres przetwarzanych danych, 
ani też metody ich przetwarzania”6.

3   P. Fajgielski, Kontrola i audyt przetwarzania danych osobowych, Wrocław 2010, s. 101.
4   A. Drozd, Zabezpieczenie danych osobowych, Wrocław 2008, s. 65.
5   Ibidem, s. 65.
6   A. Drozd, Zabezpieczenie…, s. 65.
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Trzeba zauważyć, że na gruncie regulacji u.o.d.o. administrator danych nie jest jedynym 
zobowiązanym do prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych. Jego re-
alizacja wymagana jest również przez podmiot, któremu administrator danych – działając 
w trybie art. 31 ust. 1 u.o.d.o. – powierzył w drodze umowy zawartej na piśmie przetwarza-
nie danych. Według W. Zimnego powierzenie danych to forma szczególnej działalności go-
spodarczej, polegającej na  tym, że administrator danych osobowych zleca innemu podmio-
towi wykonanie określonych prac lub dzieła, przy wykonaniu których ma również miejsce 
przetwarzanie danych7. Nie ulega bowiem wątpliwości, że „z powierzeniem przetwarzania 
danych nierozerwalnie wiąże się fizyczne przekazanie danych”8. W związku z powyższym 
podmiot, któremu administrator danych powierzył przetwarzanie danych osobowych, jest 
zobowiązany na gruncie art. 31 ust. 3 u.o.d.o. przed rozpoczęciem przetwarzania danych 
podjąć środki zabezpieczające zbiór danych, o których mowa w art. 36-39 u.o.d.o., oraz speł-
nić wymagania określone w przepisach, o których mowa w art. 39a. W zakresie przestrzega-
nia tych przepisów podmiot ponosi odpowiedzialność jak administrator danych. Badając, 
czy na podmiocie, któremu powierzono przetwarzanie danych. ciąży tylko odpowiedzial-
ność z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy, a więc odpowiedzialność 
cywilna. A. Kisielewicz przyjmuje, że  powiernik zobowiązany ustawą do  przestrzegania 
obowiązków w zakresie zabezpieczenia zbioru danych (art. 31 ust. 3 u.o.d.o.) staje się admi-
nistratorem danych w rozumieniu art. 7 pkt 4 u.o.d.o. i podlega na podstawie przepisu art. 
31 ust. 3 u.o.d.o. „odpowiedzialności” przed GIODO9.

RODZAJE DOKUMENTACJI PRZETWARZANIA 
DANYCH OSOBOWYCH 

Specyfikację obligatoryjnej dokumentacji przetwarzania danych osobowych 
zawiera rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i  Administracji z  dnia 
29.04.2004 r. w  sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz wa-
runków technicznych i  organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia 
i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych10 (dalej: roz-
porządzenie). Jak wynika z jego § 3 ust. 1, na dokumentację przetwarzania danych 
osobowych składają się dwa dokumenty:

•	 polityka bezpieczeństwa oraz
•	 instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarza-

nia danych osobowych (dalej: instrukcja).

7   W. Zimny, Umowa powierzenia przetwarzania danych oraz rola administratora bezpieczeństwa informa-
cji w procesie zawierania i realizacji tej umowy – część I, „Ochrona Danych Osobowych” 2001, nr 9, s. 5.
8   P. Litwiński, Obrót prawny bazami danych osobowych, „Przegląd Prawa Handlowego” 2003, nr 9, s. 49.
9   A. Kisielewicz, Ochrona danych osobowych w praktyce orzeczniczej Naczelnego Sądu Administracyjne-
go, „Glosa” 2001, nr 2, s. 35-36.
10   Dz.U. z 2004 r. nr 100, poz. 1024.
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W doktrynie sformułowano dalej idące stanowisko, zgodnie z którym § 3 ust. 
1 rozporządzenia nie oznacza niemożności wprowadzenia w organizacji dokumen-
tacji bardziej szczegółowej, jeżeli tylko administrator danych będzie konsekwentnie 
realizować przyjęty przez siebie model, a więc zapewni jej trwałość, rzetelność i kom-
pletność przez cały okres przetwarzania danych11. Według A. Drozda nie ma prze-
szkód, by pojęciem „dokumentacja z zakresu ochrony danych osobowych” obejmo-
wać również dokumenty, które nie zostały wymienione w rozporządzeniu w sprawie 
dokumentacji i warunków technicznych, lecz są uregulowane wprost w u.o.d.o. Są to:

•	 ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych (art. 
39 ust. 1 u.o.d.o.),

•	 upoważnienia do przetwarzania danych osobowych (art. 37 u.o.d.o.)12.
Podzielając co do istoty ten pogląd, J. Barta zajmuje stanowisko, zgodnie z któ-

rym można mówić o dokumentacji przetwarzania danych osobowych w znaczeniu 
szerszym. Wówczas składają się na nią – oprócz wskazanej powyżej polityki bezpie-
czeństwa i  instrukcji zarządzania systemem informatycznym – także następujące 
dokumenty: wyznaczenie administratora bezpieczeństwa informacji, upoważnienia 
do  przetwarzania danych, ewidencja osób upoważnionych do  przetwarzania da-
nych, umowa o powierzenie przetwarzania danych oraz inne dokumenty pozostające 
w związku z przetwarzaniem danych (np. oświadczenia dotyczące zgody na przetwa-
rzanie danych)13. Również WSA w Warszawie przyjmuje, że administrator danych 
(przetwarzający) może przyjąć kilka dokumentów w celu zrealizowania wymogu po-
siadania polityki bezpieczeństwa w rozumieniu rozporządzenia14. Podzielając co do 
istoty przedstawione stanowiska, wydaje się, że nie ma przeszkód formalnych, by pod 
pojęciem dokumentacji przetwarzania danych rozumieć wszystkie dokumenty (ewi-
dencje, rejestry), do  których prowadzenia administrator danych jest zobowiązany, 
niezależnie czy obowiązek ten ma swoje oparcie w przepisach u.o.d.o. czy też rozpo-
rządzenia. Wydaje się, że należy propagować postępowanie przyjmujące komplekso-
we podejście do obowiązku prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych oso-
bowych. Jest to  w  pełni uzasadnione znaczeniem, jakie spełnia ona w  budowaniu 
spójnego i szczelnego systemu zabezpieczenia danych osobowych przez administra-
tora danych. Konsekwentnie zatem w polityce bezpieczeństwa administrator danych 
powinien uwzględnić również inne dokumenty tworzone i prowadzone przez nie-
go dla zabezpieczenia przetwarzania danych osobowych oraz ewentualnie wyraźne 
wskazanie osób zobowiązanych do ich prowadzenia. 

11   T.A.J. Banyś, J. Łuczak, Ochrona danych osobowych w praktyce. Jak uniknąć błędów i ich konsekwencji 
prawnych, Wrocław 2013, s. 134.
12   A. Drozd, Zabezpieczenie…, s. 66. 
13   J. Barta, Komentarz do art. 36, [w:] J. Barta, P. Fajgielski, R. Markiewicz (red.), Ochrona danych oso-
bowych. Komentarz, LEX. 
14   Wyrok WSA w Warszawie z 8.12.2005 r., II SA/Wa 1539/05, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/3FA-
B50A581.
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Dokumentacja przetwarzania danych osobowych powinna być prowadzona 
w  formie pisemnej. „Jest to  kwestia techniczna. W  świetle obowiązującego prawa 
administrator danych nie ma  swobody w  wyborze formy dokumentacji z  zakresu 
ochrony danych osobowych i nie może ograniczyć się do opublikowania dokumen-
tacji na nośnikach elektronicznych”15.

Dokumentacja przetwarzania danych osobowych powinna być wdrożona – do czego 
obliguje § 3 ust. 3 rozporządzenia. Powszechnie poprzez „wdrożenie” rozumie się opra-
cowanie dokumentacji i jej upowszechnienie wśród osób przetwarzających dane16. Bez-
pośrednim adresatem obowiązku wdrożenia dokumentacji przetwarzania danych jest 
administrator danych. Tym niemniej „rozciąga się on także na podmioty przetwarzające 
dane osobowe na zlecenie, ze względu na to, że w zakresie zabezpieczenia danych mają 
one takie same obowiązki jak administratorzy danych”17. Biorąc pod uwagę po pierwsze 
zawartość dokumentacji przetwarzania danych, która obejmuje przede wszystkim opis 
zastosowanych przez administratora danych środków technicznych i  organizacyjnych 
zapewniających ochronę przetwarzania danych osobowych, po drugie zaś pozycję ad-
ministratora danych w  konkretnej jednostce organizacyjnej utożsamianą z  władczym 
podejmowaniem decyzji w zakresie przetwarzania danych osobowych, wydaje się do-
puszczalne scedowanie czynności związanych z tworzeniem i wdrożeniem dokumentacji 
przetwarzania danych osobowych przez administratora danych na inne podmioty (pra-
cowników). W sytuacji gdy w proces przetwarzania danych osobowych zaangażowanych 
jest wielu pracowników oraz gdy przetwarzane są dane osobowe w kilku zbiorach danych 
osobowych, przyjęcie takiego rozwiązania wydaje się w pełni uzasadnione i racjonalne. 
Warto zauważyć, że w sytuacji, gdy administrator danych nie dysponuje wiedzą w zakre-
sie informatyki, zastosowanie go jest wręcz niezbędne.

POLITYKA BEZPIECZEŃSTWA 

W § 3 ust. 1 rozporządzenia polityka bezpieczeństwa wymieniona została jako 
pierwsza z  dokumentów przetwarzania danych osobowych. Biorąc pod uwagę jej 
zawartość, określoną w § 4 rozporządzenia, wydaje się, że ma to swoje praktyczne 
uzasadnienie. Jest ona bowiem dokumentem wiodącym, nadrzędnym wobec innych 
dokumentów z zakresu zabezpieczenia danych osobowych prowadzonych przez ad-
ministratora danych. „Stanowi podstawę dla instrukcji zarządzania systemem in-
formatycznym o  tyle, że  zawiera pewne wzorce postępowania dla oceny zagrożeń 
wynikających z przetwarzania danych osobowych, a  sama instrukcja powinna być 
konkretyzacją tych wzorców”18. 

15   A. Drozd, Zabezpieczenie…, s. 68.
16   J. Barta, P. Fajgielski, R. Markiewicz, Ochrona Danych Osobowych. Komentarz, Kraków 2004, s. 667-668.
17   P. Fajgielski, Kontrola i audyt przetwarzania danych osobowych, Wrocław 2010, s. 104.
18   T.A.J. Banyś, J. Łuczak, Ochrona danych…, s. 134.
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Polityka bezpieczeństwa to składnik dokumentacji z zakresu ochrony danych oso-
bowych, który należy odróżniać od polityki bezpieczeństwa informacji, będącej wyni-
kiem przyjęcia w danej organizacji systemu zarządzania bezpieczeństwem informacji, 
określonego w  normach technicznych, np. w  normie ISO 27001. Ten ostatni doku-
ment może mieć charakter nadrzędny względem polityki bezpieczeństwa, wchodzącej 
w skład dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych i regulować bezpieczeń-
stwo informacji, fizyczne, osobowe, systemu informatycznego oraz zapewniać ciągłość 
procesów działania (biznesowych) danej organizacji, nie tylko służyć spełnieniu wy-
magań prawnych w zakresie przetwarzania danych osobowych. Administrator danych 
nie ma jednak zasadniczo obowiązku prawnego wdrażania przywołanych norm tech-
nicznych i dlatego może się ograniczyć do przyjęcia polityki bezpieczeństwa stanowią-
cej składnik dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych. Odmienne zasady 
odnoszą się jednak do administratorów danych będących podmiotami realizującymi 
zadania publiczne. Są one zobowiązane dodatkowo do opracowania oraz wdrożenia 
polityki bezpieczeństwa dla systemów informatycznych używanych do realizacji zadań 
publicznych. Przy opracowaniu tej polityki bezpieczeństwa należy uwzględniać posta-
nowienia polskich norm z zakresu bezpieczeństwa informacji19. 

Obowiązek wprowadzenia polityki bezpieczeństwa informacji wprowadzony zo-
stał również na gruncie rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 12.04.2012 r. w sprawie 
Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych 
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla syste-
mów teleinformatycznych 20 (dalej: rozporządzenie KRI). Jej definicja legalna zawarta 
została w §  2 pkt 15 rozporządzenia KRI. Mianem tym obejmuje zestaw efektywnych, 
udokumentowanych zasad i procedur bezpieczeństwa wraz z  ich planem wdrożenia 
i egzekwowania. Natomiast §  20 ust. 1 rozporządzenia KRI zawiera dyspozycję, zgod-
nie z  którą podmiot realizujący zadania publiczne opracowuje i  ustanawia, wdraża 
i eksploatuje, monitoruje i przegląda oraz utrzymuje i doskonali system zarządzania 
bezpieczeństwem informacji zapewniający poufność, dostępność i integralność infor-
macji z uwzględnieniem takich atrybutów jak autentyczność, rozliczalność, niezaprze-
czalność i niezawodność. Enumeratywnie wymieniony katalog działań, jakie podmiot 
realizujący zadanie publiczne jest zobowiązany wykonać, zawiera §  20 ust. 2 rozporzą-
dzenia KRI. I tak zarządzanie bezpieczeństwem informacji realizowane jest w szczegól-
ności przez zapewnienie przez kierownictwo podmiotu publicznego warunków umoż-
liwiających realizację i egzekwowanie działań w zakresie:

•	 zapewnienia aktualizacji regulacji wewnętrznych w zakresie dotyczącym zmie-
niającego się otoczenia,

•	 utrzymywania aktualności inwentaryzacji sprzętu i oprogramowania służącego 
do przetwarzania informacji obejmującej ich rodzaj i konfigurację,

19   A. Drozd, Zabezpieczenie…, s. 67.
20   Tekst jedn. Dz.U. 2016 r., poz. 113.
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•	 przeprowadzania okresowych analiz ryzyka utraty integralności, dostępności lub 
poufności informacji oraz podejmowania działań minimalizujących to ryzyko, stosownie 
do wyników przeprowadzonej analizy,

•	 podejmowania działań zapewniających, że osoby zaangażowane w proces prze-
twarzania informacji posiadają stosowne uprawnienia i  uczestniczą w  tym procesie 
w stopniu adekwatnym do realizowanych przez nie zadań oraz obowiązków mających 
na celu zapewnienie bezpieczeństwa informacji,

•	 bezzwłocznej zmiany uprawnień – w przypadku zmiany zadań osób posiadają 
stosowne uprawnienia i uczestniczą w tym procesie w stopniu adekwatnym do realizo-
wanych przez nie zadań oraz obowiązków mających na celu zapewnienie bezpieczeństwa 
informacji,

•	 zapewnienia szkolenia osób zaangażowanych w proces przetwarzania informa-
cji ze szczególnym uwzględnieniem takich zagadnień, jak: a) zagrożenia bezpieczeństwa 
informacji, b) skutki naruszenia zasad bezpieczeństwa informacji, w tym odpowiedzial-
ność prawna, c) stosowanie środków zapewniających bezpieczeństwo informacji, w tym 
urządzenia i oprogramowanie minimalizujące ryzyko błędów ludzkich,

•	 zapewnienia ochrony przetwarzanych informacji przed ich kradzieżą, nieupraw-
nionym dostępem, uszkodzeniami lub zakłóceniami, przez: a) monitorowanie dostępu 
do informacji, b) czynności zmierzające do wykrycia nieautoryzowanych działań zwią-
zanych z przetwarzaniem informacji, c) zapewnienie środków uniemożliwiających nie-
autoryzowany dostęp na poziomie systemów operacyjnych, usług sieciowych i aplikacji,

•	 ustanowienia podstawowych zasad gwarantujących bezpieczną pracę przy prze-
twarzaniu mobilnym i pracy na odległość,

•	 zabezpieczenia informacji w  sposób uniemożliwiający nieuprawnionemu jej 
ujawnienie, modyfikacje, usunięcie lub zniszczenie,

•	 zawierania w umowach serwisowych podpisanych ze stronami trzecimi zapisów 
gwarantujących odpowiedni poziom bezpieczeństwa informacji,

•	 ustalenia zasad postępowania z  informacjami zapewniających minimalizację 
wystąpienia ryzyka kradzieży informacji i  środków przetwarzania informacji, w  tym 
urządzeń mobilnych,

•	 zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczeństwa w  systemach teleinfor-
matycznych, polegającego w szczególności na: a) dbałości o aktualizację oprogramowa-
nia, b) minimalizowaniu ryzyka utraty informacji w wyniku awarii, c) ochronie przed 
błędami, utratą, nieuprawnioną modyfikacją, d) stosowaniu mechanizmów kryptogra-
ficznych w sposób adekwatny do zagrożeń lub wymogów przepisu prawa, e) zapewnieniu 
bezpieczeństwa plików systemowych, f) redukcji ryzyk wynikających z wykorzystania 
opublikowanych podatności technicznych systemów teleinformatycznych, g) niezwłocz-
nym podejmowaniu działań po dostrzeżeniu nieujawnionych podatności systemów tele-
informatycznych na możliwość naruszenia bezpieczeństwa, h) kontroli zgodności syste-
mów teleinformatycznych z odpowiednimi normami i politykami bezpieczeństwa,
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•	 bezzwłocznego zgłaszania incydentów naruszenia bezpieczeństwa informacji 
w określony i z góry ustalony sposób, umożliwiający szybkie podjęcie działań korygujących,

•	 zapewnienia okresowego audytu wewnętrznego w zakresie bezpieczeństwa in-
formacji, nie rzadziej niż raz na rok. 

Sprawą zasługującą na uporządkowanie jest funkcjonowanie w obrocie prawnym 
dokumentów o tej samej (lub zbliżonej pod względem brzmienia) nazwie, ale różnej 
podstawie prawnej ich tworzenia i zawartości merytorycznej. Jednym z możliwych roz-
wiązań jest rozwiązanie zaproponowane przez M. Byczkowskiego. Autor sugeruje, aby 
dokument, o którym mowa w rozporządzeniu w sprawie dokumentacji i warunków 
technicznych, określać mianem „polityka bezpieczeństwa danych osobowych” w celu 
odróżnienia od polityki bezpieczeństwa informacji21. Innym rozwiązaniem jest skiero-
wanie do ustawodawcy postulatu o rzetelność tworzonego prawa, zwłaszcza niewpro-
wadzanie do obrotu prawnego dokumentów o takiej samej nazwie, ale innej treści.

Wymaga podkreślenia, że  jednym z  elementów kontroli zgodności przetwarzania 
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych wykonywanych przez 
GIODO jest fakt opracowania i  wdrożenia polityki bezpieczeństwa. Nieopracowanie 
i niewdrożenie polityki bezpieczeństwa jest uchybieniem, które w drodze decyzji admi-
nistracyjnej GIODO nakazywał usunięcie22. Niezależnie stworzenie polityki bezpieczeń-
stwa oraz jej zawartość podlega weryfikacji wykonywanej przez sąd administracyjny23.

 
ELEMENTY SKŁADOWE POLITYKI BEZPIECZEŃSTWA

 	
Polityka bezpieczeństwa to dokument, który powinien:
•	 być dostosowany do konkretnych warunków przetwarzania danych osobo-

wych u określonego administratora danych24,
•	 odnosić się do  przetwarzania danych osobowych zarówno w  systemie in-

formatycznym, jak i  poza nim, a  więc obejmować także sytuacje, w  których dane 
osobowe przetwarzane są tradycyjnymi metodami (ręcznie)25. Jak bowiem słusznie 
podkreśla się w doktrynie, „obowiązek opracowania polityki bezpieczeństwa doty-
czy zarówno administratorów przetwarzających dane osobowe w sposób tradycyjny 
(manualnie), jak i administratorów przetwarzających dane w systemie informatycz-
nym”26.

21   M. Byczkowski, Zarządzanie procesami przetwarzania danych osobowych, [w:] G. Sibiga, X. Konarski 
(red.), Aktualne problemy i wyzwania, Kraków 2007 r., za: A. Drozd, Zabezpieczenie…, s. 68.
22   Wyrok WSA w  Warszawie z  3.02. 2012  r., II  SA/Wa 2136/11, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/do-
c/220A629B0F.
23   Wyrok WSA w Warszawie z 8.11. 2012 r., II SA/Wa 1136/12, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/BA-
E4198D36.
24   Wyrok WSA w Warszawie z 5.10. 2005 r., II SA/Wa 734/05, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/50EC-
27D2AD.
25   P. Fajgielski, Kontrola i audyt…, s. 102.
26   J. Barta, P. Fajgielski, R. Markiewicz, Ochrona Danych Osobowych…, s. 668. Por. wyrok WSA w War-
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Jak wynika z § 4 rozporządzenia, polityka bezpieczeństwa zawiera w szczególności:
•	 wykaz budynków, pomieszczeń lub części pomieszczeń, tworzących obszar, 

w którym przetwarzane są dane osobowe,
•	 wykaz zbiorów danych osobowych wraz ze wskazaniem programów zastoso-

wanych do przetwarzania tych danych,
•	 opis struktury zbiorów danych wskazujący zawartość poszczególnych pól in-

formacyjnych i powiązania między nimi,
•	 sposób przepływu danych pomiędzy poszczególnymi systemami,
•	 określenie środków technicznych i organizacyjnych niezbędnych do zapew-

nienia poufności, integralności i rozliczalności przetwarzanych danych.
Wskazany w § 4 rozporządzenia katalog informacji składających się na politykę 

bezpieczeństwa nie jest katalogiem zamkniętym (na co wskazuje zwrot „w szczegól-
ności”); w dokumencie tym powinny być uwzględnione także inne informacje, jeżeli 
są one istotne dla zapewnienia należytej ochrony przetwarzanych danych osobowych27. 
P. Fajgielski, podzielając ten pogląd, zauważa, że rozporządzenie wskazuje minimalną 
zawartość polityki i  instrukcji – użyte w przepisie sformułowanie „w szczególności” 
oznacza, że można zawrzeć w tych dokumentach także inne zagadnienia, jeśli admi-
nistrator danych uzna to za potrzebne, natomiast nie powinno się pomijać elementów 
wskazanych w rozporządzeniu, ponieważ ich zamieszczenie w dokumentacji jest obo-
wiązkowe28. Na uwagę zasługuje również stanowisko wymienionego autora odnoszące 
się do obligatoryjnych elementów polityki bezpieczeństwa. Otóż jego zdaniem prawne 
sformułowanie wymogów odnoszących się do dokumentacji przetwarzania danych bu-
dzi wiele zastrzeżeń i wątpliwości. Przydatność niektórych elementów polityki bezpie-
czeństwa może być kwestionowana. Podobnie można podać w wątpliwość zasadność 
indywidualnego opracowywania dokumentacji w niektórych przypadkach, zwłaszcza 
w  sytuacji przetwarzania danych przez organy administracji publicznej w wielu po-
wtarzalnych zbiorach danych osobowych (np. w gminach prowadzi się wiele zbiorów, 
często z wykorzystaniem takiego samego oprogramowania, przygotowanego na szcze-
blu centralnym. Warto byłoby rozważyć zmianę przepisów w tym zakresie idącą w kie-
runku tworzenia na szczeblu centralnym wzorcowych dokumentów z pozostawieniem 
możliwości ich dostosowania do  warunków lokalnych29. Trzeba mieć jednak stale 
na uwadze to, że polityka bezpieczeństwa ma – po uwzględnieniu specyfiki i uwarun-
kowania funkcjonowania konkretnego administratora danych – odzwierciedlać za-
stosowane przez niego konkretne środki techniczne i organizacyjne mające zapewnić 

szawie z  8.11.2012  r., II  SA/Wa 1136/12, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/BAE4198D36; wyrok WSA 
w Warszawie z 3 lutego 2012 r., II SA/Wa 2136/11, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/220A629B0F.
27   J. Barta, P. Fajgielski, R. Markiewicz, Ochrona Danych Osobowych…, s. 668. Por. wyrok WSA w War-
szawie z 8.11. 2012 r., II SA/Wa 1136/12, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/BAE4198D36; wyrok WSA 
w Warszawie z 3 lutego 2012 r., II SA/Wa 2136/11, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/220A629B0F.
28   P. Fajgielski, Kontrola i audyt…, s. 102.
29   Ibidem.
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ochronę przetwarzanych danych osobowych. Dlatego też po uwzględnieniu celu two-
rzenia polityki bezpieczeństwa trudno zaakceptować model zunifikowanej, tworzonej 
„centralnie” polityki bezpieczeństwa. 

 Stworzenie skutecznej polityki bezpieczeństwa powinno poprzedzać przeprowa-
dzenie audytu bezpieczeństwa (nazywanego w określonym zakresie także audytem 
danych osobowych lub identyfikacją zasobów) oraz stworzenie na  jego podstawie 
tzw. mapy zagrożeń danych osobowych, która m.in. odpowiada na pytania:

•	 jakie zasoby danych osobowych posiada dana organizacja,
•	 które z tych danych mają charakter danych wrażliwych, 
•	 w jaki sposób te dane są przetwarzane,
•	 czy dane przetwarzane ulegają aktualizacji, poprawianiu czy usunięciu z systemu 

i w jaki sposób to następuje,
•	 czy dane są dalej udostępniane, a jeśli tak, to komu,
•	 kto i w jakim zakresie ma dostęp do danych, 
•	 w którym miejscu w strukturze organizacji są one rozmieszczone (w tym ich 

fizyczna lokalizacja),
•	 jakie zagrożenia wynikają z  charakterystyki tych danych, w  szczególności jak 

bardzo dane te mogą być interesujące dla osób trzecich (dla użytkowników systemu, dla 
przestępców, dla pracowników innych podmiotów), czy mają charakter zwarty, czy też 
rozproszony, czy istnieje możliwość uzyskania do nich dostępu w inny sposób,

•	 które dane osobowe powinny być szczególnie chronione,
•	 jaki jest poziom bezpieczeństwa systemu komputerowego w ramach organizacji,
•	 jakie działania należy podjąć, by te dane zabezpieczyć przed ujawnieniem, zmia-

ną czy też podrobieniem/przerobieniem30.
W zakresie zapewnienia odpowiedniej ochrony postuluje się także: 
•	 ustalenie kategorii danych osobowych oraz zagrożeń mogących wystąpić 

w związku z ich przetwarzaniem,
•	 dokonanie analizy przepisów oraz umów będących podstawą do przetwarzania 

danych osobowych,
•	 ustalenie stanu wyjściowego w zakresie pracowników, organizacji pracy oraz wa-

runków technicznych systemu informatycznego,
•	 przeprowadzenie analizy ryzyka, co w praktyce należy utożsamiać z mapą za-

grożeń,
•	 ustalenie możliwych do wykorzystania środków technicznych i organizacyjnych 

oraz konieczności i przydatności zastosowania poszczególnych z nich,
•	 wybór i wdrożenie wybranych środków oraz stałe ich monitorowanie31.
Także w  orzecznictwie wskazano działania, których podjęcie jest niezbędne 

w  celu kompletnego i  rzetelnego przygotowania polityki bezpieczeństwa. Chodzi 
tu w szczególności o:

30   T.A.J. Banyś, J. Łuczak, Ochrona danych..., s. 134.
31   A. Drozd, Zabezpieczenie..., s. 31-32.
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•	 nadanie nazw poszczególnym zbiorom danych osobowych oraz wskazanie 
nazw używanych do ich przetwarzania programów komputerowych32,

•	 sporządzenie opisu struktury zbioru wskazującego zawartość informacji 
w nim gromadzonych. Opis pola danych powinien umożliwiać jednoznaczną inter-
pretację jego zawartości33,

•	 kompletne ujęcie w wykazie systemów informatycznych służących do prze-
twarzania danych osobowych w zbiorze wszystkich używanych systemów informa-
tycznych34.

INSTRUKCJA ZARZĄDZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM

W odniesieniu do systemów informatycznych u.o.d.o. wprowadziła szereg prze-
pisów dotyczących zarówno ich bezpieczeństwa, jak i funkcjonalności. Celem tych 
regulacji jest zapewnienie, aby systemy informatyczne, używane do  przetwarzania 
danych osobowych, posiadały takie funkcje i mechanizmy, które będą wspomagały 
administratora w wywiązywaniu się z nałożonych na niego obowiązków. Wymaga-
nia te można podzielić najogólniej na dwie grupy. Pierwsza – to wymagania mające 
na celu zapewnienie ścisłej kontroli nad przetwarzanymi danymi. Natomiast druga 
– to wymagania wynikające z uprawnień osób, których dane są przetwarzane35.

Instrukcja zarządzania systemem informatycznym jest drugim dokumentem 
przetwarzania danych osobowych wymienionym w  § 3 ust. 1 rozporządzenia. Warto 
podkreślić, że posiadanie tego dokumentu jest obligatoryjne, co wynika z art. 36 ust. 
2 u.o.d.o., pod warunkiem wszakże, że administrator danych przetwarza dane osobo-
we w systemie informatycznym. Oznacza to tym samym, że jej brak może wiązać się 
z odpowiedzialnością administratora danych36. 

Instrukcja zarządzania systemem informatycznym jest jednocześnie dokumen-
tem o charakterze wewnętrznym, który określa:

•	 ogólne zasady polityki przetwarzania danych osobowych i ustanawia wiele 
reguł, jakim powinno podlegać przetwarzanie danych osobowych w systemie infor-
matycznym,

•	 warunki techniczne dla systemu37.

32   Wyrok WSA w Warszawie z 5.10. 2005 r., II SA/Wa 734/05, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/50EC-
27D2AD.
33   Wyrok WSA w Warszawie z 5.10. 2005 r., II SA/Wa 734/05, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/50EC-
27D2AD.
34   Wyrok WSA w  Warszawie z  20.06. 2011  r., II  SA/Wa 719/11, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/do-
c/5E4780243E.
35   Biuro Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ABC bezpieczeństwa danych osobo-
wych przetwarzanych przy użyciu systemów informatycznych, Wydawnictwo Sejmowe, Warszawa 2007 
s. 24 i następne www.giodo.gov.pl/plik/id_p/1057/j/pl/ [dostęp: 6.12.2016]. 
36   T.A.J. Banyś, J. Łuczak, Ochrona danych..., s. 139.
37   Ibidem.



ROCZNIKI ADMINISTRACJI I PRAWA.  ROK XVII82

 Elementy składowe instrukcji zostały wymienione w § 5 rozporządzenia. Powin-
na zatem zawierać w szczególności:

•	 procedury nadawania uprawnień do przetwarzania danych i  rejestrowania 
tych uprawnień w systemie informatycznym oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej 
za te czynności;

•	 stosowane metody i środki uwierzytelnienia oraz procedury związane z ich 
zarządzaniem i użytkowaniem;

•	 procedury rozpoczęcia, zawieszenia i  zakończenia pracy przeznaczone dla 
użytkowników systemu;

•	 procedury tworzenia kopii zapasowych zbiorów danych oraz programów 
i narzędzi programowych służących do ich przetwarzania;

•	 sposób, miejsce i okres przechowywania:
- elektronicznych nośników informacji zawierających dane osobowe,
- kopii zapasowych, zbiorów danych oraz programów i narzędzi programowych 

służących do ich przetwarzania,
•	 sposób zabezpieczenia systemu informatycznego przed działalnością opro-

gramowania, o którym mowa w pkt III ppkt 1 załącznika do rozporządzenia,
•	 sposób realizacji wymogu odnotowania w systemie informacji o odbiorcach, 

w rozumieniu art. 7 pkt 6 u.o.d.o., którym dane osobowe zostały udostępnione, dacie 
i zakresie tego udostępnienia, chyba że system informatyczny używany jest do prze-
twarzania danych zawartych w zbiorach jawnych,

•	 procedury wykonywania przeglądów i konserwacji systemów oraz nośni-
ków informacji służących do przetwarzania danych.

 Dobra instrukcja powinna również wychodzić nieco poza minimum wynikające 
z rozporządzenia. Jako przykład należy wskazać instrukcję (czy też procedury) postę-
powania w przypadku naruszenia zasad ochrony bądź też naruszenia bezpieczeństwa 
systemu informatycznego, przez co rozumieć należy m.in. wszelkie nieprawidłowo-
ści w  zakresie autentykacji użytkownika w  stosunku do  stanu prawidłowego (np. 
hasło przestaje działać, konto zostaje zablokowane), nieprawidłowości w  stosunku 
do posiadanego przez użytkownika poziomu uprawnień w systemie (np. brak upraw-
nień do dokumentów użytkownika, posiadanie uprawnień do cudzych dokumentów, 
ogólny poziom uprawnień wykraczający poza przyznany użytkownikowi), wykrycie 
złośliwego oprogramowania (wirusy, konie trojańskie czy wszelkie programy nale-
żące do kategorii malware, spyware), wykrycie obniżonej sprawności systemu kom-
puterowego (przede wszystkim pojawienie się błędów, nieprawidłowości w procesie 
jego uruchamiania), pojawienie się nowych, nieznanych elementów w systemie, po-
jawienie się nowych urządzeń peryferyjnych, zmiana położenia elementów systemu 
itp. Na powyższe wypadki należy użytkowników uczulić, a odpowiednio upoważnio-
ny pracownik (najlepiej informatyk) powinien przeprowadzić okresową kontrolę sta-
nu systemu z uwzględnieniem wskazanych wyżej kryteriów. Procedury w wypadku 
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stwierdzenia naruszenia bezpieczeństwa systemu nie powinny jednak poprzestawać 
na definiowaniu przypadków samego zagrożenia – powinny wyraźnie określić spo-
sób i tryb zawiadomienia administratora o wykryciu naruszenia, sposób zabezpie-
czenia śladów na potrzeby tzw. informatyki śledczej, sporządzania raportu narusze-
nia bezpieczeństwa systemu, a  także inne niezbędne procedury (np. odnoszące się 
do zabezpieczenia systemu, odcięcia jego części dotkniętej naruszeniem od reszty, 
odtworzenie stanu systemu i samego zbioru danych itp.)38.

UDOSTĘPNIANIE DOKUMENTACJI PRZETWARZANIA 
DANYCH OSOBOWYCH

 	
Nie ulega wątpliwości, że  polityka bezpieczeństwa powinna być udostępniona 

w całości wszystkim osobom dopuszczonym do przetwarzania danych, natomiast pro-
cedury i wytyczne zawarte w instrukcji winny być przekazane osobom odpowiedzial-
nym w  jednostce za  ich realizację, stosownie do przydzielonych uprawnień, zakresu 
obowiązków i odpowiedzialności39. Wydaje się uzasadnione postawienie dalej idącego 
wniosku dotyczącego udostępnienia osobom zaangażowanym w proces przetwarzania 
danych osobowych dokumentacji z nim związanej, w szczególności instrukcji oraz ewi-
dencji osób upoważnionych. Wiąże się to przede wszystkim z rolą, jaką dokumentacja 
ta odgrywa w tworzeniu i egzekwowaniu zastosowanego przez administratora danych 
systemu zabezpieczenia danych osobowych. Wiedza o zastosowanych przez admini-
stratora danych środkach zabezpieczenia, wprowadzonych procedurach, osobach od-
powiedzialnych za poszczególne elementy zabezpieczeń oraz o osobach upoważnio-
nych do przetwarzania danych osobowych (w tym zakresie owego upoważnienia) jest 
użyteczna dla każdej osoby wykonującej operacje przetwarzania danych osobowych. 
Tylko bowiem wówczas, gdy będzie ona ją posiadała i stosowała wprowadzone środki 
zabezpieczające przetwarzane dane osobowe, będzie można oceniać skuteczność wpro-
wadzonego systemu zabezpieczeń danych osobowych. Warto w  tym miejscu dodać, 
że sankcję za naruszenie obowiązku zabezpieczenia danych osobowych przewiduje art.  
52 u.o.d.o.: „Kto administrując danymi narusza choćby nieumyślnie obowiązek zabez-
pieczenia ich przed zabraniem przez osobę nieuprawnioną, uszkodzeniem lub znisz-
czeniem, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności 
do roku.” Sprawcą występku z art. 52 u.o.d.o. może być każda osoba administrująca da-
nymi i mająca z racji wykonywanych obowiązków dostęp do danych przechowywanych 
w zbiorach, a zatem zarówno administrator, na którym ciąży obowiązek zabezpieczenia 

38   Ibidem, s. 141-142.
39   WWW.giodo.gov.pl. Wytyczne w  zakresie opracowania i  wdrożenia polityki bezpieczeństwa oraz 
wskazówki dotyczące sposobu opracowania instrukcji określającej sposób zarządzania systemem infor-
matycznym, służącym do przetwarzania danych osobowych, ze szczególnym uwzględnieniem wymo-
gów bezpieczeństwa informacji.
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danych, jak też inna osoba reprezentująca podmiot administrujący danymi i zobowią-
zana do ochrony danych osobowych na podstawie umowy zawartej z administratorem 
danych lub z racji sprawowanej funkcji lub zajmowanego stanowiska40. 

 Inną kwestią jest dostępność dokumentacji przetwarzania danych osobowych 
(a zwłaszcza instrukcji) dla osób nierealizujących na  rzecz administratora danych 
żadnych zadań (procedur, umów). Należy przede wszystkim odnieść się do relacji 
pomiędzy obowiązkiem posiadania dokumentacji przetwarzania danych osobowych 
oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urzą-
dzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych, o któ-
rej mowa w art. 36 ust. 1 u.o.d.o. oraz w rozporządzeniu, a regulacjami ustawy z 6 
września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej41 (dalej: u.d.i.p.). 

 Powyższe zagadnienie było przedmiotem analizy WSA w Olsztynie. Pewna oso-
ba zwróciła się drogą elektroniczną do urzędu gminy o przesłanie na adres email bądź 
wskazany adres pocztowy załącznika „Dokumentacja Ochrony Danych Osobowych 
w Urzędzie Gminy” do zarządzenia wójta. W odpowiedzi wójt wysłał e-maila z in-
formacją, że przedmiotowy dokument zawiera informacje na temat wykorzystywa-
nych systemów informatycznych, loginów poszczególnych użytkowników do tychże 
systemów oraz zasad organizacyjnych i postępowania w przypadku naruszeń bez-
pieczeństwa. Podniósł także, że dokument ten służy wyłącznie do użytku wewnętrz-
nego oraz stanowi element tajemnicy służbowej i udostępniony jest pracownikom 
na podstawie pisemnego wniosku. Nie podlega on też publikacji na stronie Biuletynu 
Informacji Publicznej. Wójt wskazał przy tym, że na podstawie art. 5 ust. 1 u.d.i.p. 
w związku z art. 39 ust. 2 u.o.d.o. dokumentacja z zakresu danych osobowych nie 
powinna być publikowana w trybie określonym w ustawie o dostępie do informacji 
publicznej, ponieważ jest objęta tajemnicą ustawowo chronioną (tajemnica danych 
osobowych) i prawo do  informacji publicznej podlega ograniczeniu w  tym zakre-
sie. Wobec takiego stanowiska wójta osoba żądająca przedmiotowej dokumentacji 
wniosła skargę na jego bezczynność w zakresie udostępnienia informacji publicznej. 
W skardze zwróciła się także do sądu o zobowiązanie wójta do udzielenia żądanej 
informacji publicznej w  terminie czternastu dni od  daty doręczenia akt organowi 
oraz zobowiązanie wójta do ukarania dyscyplinarnego pracownika winnego nieza-
łatwienia sprawy w terminie. W odpowiedzi na skargę wójt wniósł o jej oddalenie. 
WSA w  Olsztynie po  rozpoznaniu skargi stwierdził, że  wnioskowane przez osobę 
informacje mają charakter informacji publicznych. Dotyczą one bowiem podmiotu 
realizującego zadania publiczne, czyli gminy reprezentowanej przez wójta. Ponadto 
przedmiotem wniosku jest dokument, który bez wątpienia zawiera walory oficjalno-
ści, ponieważ ma on swoją nazwę, ponadto stanowi załącznik do zarządzenia wój-

40   M. Organiściak, Ochrona danych osobowych – przepisy karne, „Przegląd Ustawodawstwa Gospodar-
czego” 2002, nr 8, LEX.
41   Tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 1764.
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ta. Nawet jeśli rzeczony dokument służy głównie do  użytku wewnętrznego, doty-
czy on  jednak materii publicznej, czyli dokumentacji ochrony danych osobowych 
w urzędzie gminy. W ocenie sądu organ nie rozpoznał w prawidłowy sposób wnio-
sku osoby o udostępnienie jej informacji publicznej. Skoro wniosek osoby dotyczy 
informacji publicznej, organ powinien jej udzielić, dokonując ewentualnie utajnienia 
pewnych danych wrażliwych bądź odmówić jej udzielenia ze względu na inne dobra 
prawnie chronione (prywatność, ochrona danych osobowych, tajemnica służbowa). 
Odmawiając jednak udzielenia wnioskowanej informacji publicznej, organ zobowią-
zany był uczynić to w procesowej formie decyzji42.

 Niezależnie jednak od tego, czy dokumentacja z zakresu ochrony danych oso-
bowych zostanie zaklasyfikowana jako objęta tajemnicą służbową, czy też nie, nie 
powinna być publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej, ponieważ jest objęta 
tajemnicą ustawowo chronioną (tajemnica danych osobowych) i prawo do informa-
cji publicznej podlega ograniczeniu w tym zakresie43.

ZAKOŃCZENIE

Przygotowanie i wdrożenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych na-
leży do zadań, których wykonanie sprawia znaczne trudności. Wiążą się one z jednej 
strony z koniecznością posiadania doskonałej wiedzy przez administratora danych 
na temat prawnych uwarunkowań przetwarzania danych osobowych, z drugiej zaś 
wymagają znajomości funkcjonowania i  specyfiki konkretnej jednostki organiza-
cyjnej. Wymienione uwarunkowania uniemożliwiają w zasadzie skorzystanie z do-
stępnych gotowych wzorów, wręcz szablonów polityki bezpieczeństwa i  instrukcji. 
Oznacza to tym samym, że „obowiązek przygotowania dokumentacji przetwarzania 
i ochrony danych osobowych w praktyce jest postrzegany jako jeden z najbardziej 
uciążliwych i najtrudniejszych do realizacji obowiązków, jakie przepisy o ochronie 
danych osobowych nakładają na podmioty przetwarzające dane osobowe. Taka sy-
tuacja skłania do  poszukiwania rozwiązań prawnych, które pozwoliłyby wspomóc 
administratorów w realizacji tego obowiązku”44.

 

Bibliografia 

Banyś T.A.J., Łuczak J., Ochrona danych osobowych w praktyce. Jak uniknąć błędów i ich kon-
sekwencji prawnych, Wrocław 2013. 
Barta J., Fajgielski P., Markiewicz R., Ochrona Danych Osobowych. Komentarz, Kraków 2004.

42   Wyrok WSA w Olsztynie z 5.01.2016 r., II SAB/Ol 72/15, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/
doc/3240675213.
43   A. Drozd, Zabezpieczenie…, s. 66-67.
44   P. Fajgielski, Kontrola i audyt…, s. 103-104.



ROCZNIKI ADMINISTRACJI I PRAWA.  ROK XVII86

Barta J., Komentarz do art. 36, [w:] J. Barta, P. Fajgielski, R. Markiewicz (red.), Ochrona danych 
osobowych. Komentarz, wyd. IV, LEX 
Biuro Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ABC bezpieczeństwa danych 
osobowych przetwarzanych przy użyciu systemów informatycznych, Wydawnictwo Sejmowe, 
Warszawa 2007, www.giodo.gov.pl/plik/id_p/1057/j/pl/ [dostęp: 6.12.2016]. 
Byczkowski M., Zarządzanie procesami przetwarzania danych osobowych, [w:] G. Sibiga,                
X. Konarski (red.), Aktualne problemy i wyzwania, Kraków 2007. 
Drozd A., Zabezpieczenie danych osobowych, Wrocław 2008.
Fajgielski P., Kontrola i audyt przetwarzania danych osobowych, Wrocław 2010. 
Kisielewicz A., Ochrona danych osobowych w praktyce orzeczniczej Naczelnego Sądu Admini-
stracyjnego, „Glosa” 2001, nr 2. 
Litwiński P., Obrót prawny bazami danych osobowych, „Przegląd Prawa Handlowego” 2003, 
nr 9. 
Organiściak M., Ochrona danych osobowych – przepisy karne, „Przegląd Ustawodawstwa Go-
spodarczego” 2002, nr 8, LEX.
Zimny W., Umowa powierzenia przetwarzania danych oraz rola administratora bezpieczeń-
stwa informacji w procesie zawierania i realizacji tej umowy – część I, „Ochrona Danych Oso-
bowych” 2001, nr 9. 

Orzecznictwo:
Wyrok WSA w Warszawie z 5.10.2005 r., II SA/Wa 734/05, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/do-
c/50EC27D2AD.
Wyrok WSA w Warszawie z 8.12.2005 r., II SA/Wa 1539/05, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/do-
c/3FAB50A581.
Wyrok WSA w  Warszawie z  20.06. 2011  r., II  SA/Wa 719/11, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/
doc/5E4780243E.
Wyrok WSA w Warszawie z 3.02.2012 r., II SA/Wa 2136/11, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/do-
c/220A629B0F.
Wyrok WSA w Warszawie z 8.11.2012 r., II SA/Wa 1136/12, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/doc/
BAE4198D36.
Wyrok WSA w  Olsztynie z  5.01.2016  r., II  SAB/Ol 72/15, http://orzeczenia.nsa.gov.pl/
doc/3240675213.

Streszczenie: Obowiązek prowadzenia dokumentacji opisującej sposób przetwarzania da-
nych oraz środki techniczne i  organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzania danych 
osobowych spoczywa na  każdym administratorze danych. Ciąży on  także na  podmiocie, 
któremu w drodze umowy powierzono przetwarzanie danych osobowych. Na dokumenta-
cję przetwarzania danych osobowych składa się przede wszystkim polityka bezpieczeństwa 
i instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych oso-
bowych. Powinna być ona znana i stosowana przez wszystkie osoby zaangażowane w prze-
twarzanie danych osobowych w jednostce organizacyjnej.

Słowa kluczowe: dane osobowe, dokumentacja przetwarzania danych osobowych, polityka 
bezpieczeństwa, instrukcja zarządzania systemem informatycznym
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PERSONAL DATA PROCESSING DOCUMENTATION

Summary: The obligation to keep documentation describing the data processing method and 
technical and organizational measures to protect personal data processing lies with each data 
administrator. It also lies within the entity which by contract has been entrusted with the pro-
cessing of personal data. The documentation for processing of personal data consists prima-
rily of safety policy and information system management instruction used for personal data 
processing. It should be known and applied by all persons involved in the process of personal 
data processing in an organizational unit.

Keywords: personal details, documentation of processing personal details, security policy, 
instruction of the facilities management


