


Dokumentacja ochrony danych osobowych 
zgodnie z zasadą rozliczalności



Dominik Lubasz – doktor nauk prawnych, radca prawny, partner zarządzający w Lubasz i 
Wspólnicy – Kancelaria Radców Prawnych

Ekspert Stowarzyszenia Konsumentów Polskich ds. handlu elektronicznego, a także ekspert 
legislacyjny Izby Gospodarki Elektronicznej Ecommerce Polska.

W roku 2017 i 2018 otrzymał rekomendację GLOBAL LAW EXPERTS w zakresie prawa ochrony 
danych osobowych, zaś w roku 2018, 2019 i 2020 rekomendację CHAMBERS AND PARNTER oraz 
w roku 2020 rekomendację LEGAL 500 również w zakresie prawa ochrony danych osobowych.

Jest członkiem rady naukowej Centrum Ochrony Danych i Zarządzania Informacją Uniwersytetu 
Łódzkiego, członkiem rady naukowej SABI Stowarzyszenia Inspelktorów Ochrony Danych, 
członkiem rady naukowej Instytutu Compliance, członkiem komisji rewizyjnej Stowarzyszenia 
Prawa Nowoczesnych Technologii.

Jest współtwórcą aplikacji do analizy ryzyka wymaganej przepisami RODO – GDPR Risk Tracker.

Prelegent



Wojciech Grenda – absolwent Politechniki Łódzkiej na Wydziale Informatyki, specjalizacja 
„Sztuczna inteligencja i inżynieria oprogramowania”. 

Zawodowo od lat zaangażowany w projektowanie, tworzenie i wdrażanie systemów 
informatycznych. Zrealizował projekty międzynarodowe oraz ogólnokrajowe, a także 
dziesiątki mniejszych przedsięwzięć. 

Posiadający także wieloletnie doświadczenie w zakresie technicznych i informatycznych 
aspektów przetwarzania danych oraz bezpieczeństwa informacji. 

Prezes zarządu i współtwórca GDPR Risk Tracker, aplikacji i metody analizy ryzyka 
wymaganej przepisami RODO.

Prelegent



Technologiczna neutralność

Podejście oparte na ryzyku – ujęcie holistyczne

Adekwatność

Uwzględnienie wpływu przetwarzania na prawa i
wolności osoby, której dane dotyczą

Rozliczalność – Domniemanie winy?



rejestr czynności przetwarzania

rejestr kategorii czynności przetwarzania

raport z analizy ryzyka

dokumentacja realizacji zasady privacy by design

dokumentacja oceny skutków dla ochrony danych

dokumentacja uprzednich konsultacji z organem nadzorczym

polityka udzielania dostępu do danych

Obowiązki dokumentacyjne wynikające z zasady rozliczalności:Dokumentacja = Rozliczalność?



dokumentacja wszelkich naruszeń ochrony danych osobowych

dokumentacja powierzeń i poleceń przekazanych procesorom

dokumentacja spełnienia przesłanek legalizacyjnych

dokumentacja przekazywania danych do państw trzecich

polityka retencji danych

dokumentacja realizacji praw podmiotów danych

polityka ochrony danych

Dokumentacja = Rozliczalność?



Zgodności z 
zasadami

Podstawy 
przetwarzania

Obowiązki 
oparte na ryzyku

Powierzenia 
przetwarzania

Transfery do 
państw trzecich

Prawa 
podmiotów 

danych



Ogólny obowiązek 
zapewnienia 
zgodności

Privacy by design 

Privacy by default

Dokumentacja

Bezpieczeństwo
przetwarzania

Ocena skutków dla 
ochrony danych

Data protection
impact assessment

Zgłoszenie naruszenia



KONTEKST



Mapowanie procesów biznesowych

Podział na czynności przetwarzania (RCP)

Ustalenie kontekstu

Weryfikacja wewnętrzna i zewnętrzna

Pierwszy krok



1) Ustanowienie kontekstu

2) Identyfikowanie ryzyka

3) Analiza ryzyka

4) Ocena ryzyka

5) Postępowanie z ryzykiem

6) Akceptowanie ryzyka

Przykładowy proces zarządzania bezpieczeństwem
informacji wg. ISO 27005 w 6 krokach



Źródło – Wytyczne Grupy roboczej art. 29 dotyczące oceny skutków dla ochrony danych

Kontekstowa analiza ryzyka



Rejestr czynności przetwarzania

• Spółka prowadząca działalność handlową – sieć detaliczna
sklepów, sklep internetowy, zaopatrywane z magazynu
centralnego, z własną logistyką i transportem. Posiada własną
flotę kierowców

• Zatrudnia pracowników i B2B oraz pracowników tymczasowych,
korzysta z portali LinkedIn oraz pracuj.pl oraz agencji
rekrutacyjnych.

• Prowadzi działalność marketingową, za pośrednictwem strony
www z analityką i SEO, FB, email-marketingu oraz konkursów i
programów lojalnościowych

• Prowadzi politykę weryfikacji dostawców
• Ma monitoring wizyjny w sklepach i samochodach kierowców.

Jakie czynności przetwarzania?









Analiza ryzyka - iteracje

Źródło – Poradnik „Jak stosować podejście oparte na ryzyku”



Postępowanie z ryzykiem

Źródło – Poradnik „Jak stosować podejście oparte na ryzyku”



CNIL 

identyfikacja czynności 
przetwarzania rodzącej 

wysokie ryzyko, 
uczestników, kontekst 

przetwarzania 

identyfikacja standardów 
przetwarzania danych, 

aktywów 
wykorzystywanych do 

przetwarzania 

identyfikacja 
przetwarzanych danych, 

cykl życia danych 

weryfikacja celów, 
legalności, czynności 

przetwarzania

weryfikacja adekwatności 
danych (minimalizacja), 

prawidłowości i możliwości 
aktualizacji danych

weryfikacja sposobu 
obsługi praw osób 

(informacji, zgód, żądań)

identyfikacja istniejących 
środków ochrony danych

identyfikacja potencjalnych 
zagrożeń dla osób wskutek 

(1) nieuprawnionego 
dostępu, (2) 

nieautoryzowanej 
modyfikacji lub zniszczenia

identyfikacja sytuacji 
grożących naruszeniem 

ochrony, wraz ze źródłem 
(insider, człowiek z 

zewnątrz, technologia, 
zdarzenia)

ocena 
prawdopodobieństwa i 

powagi

plan reakcji – identyfikacja 
adekwatnych zabezpieczeń ocena ryzyka szczątkowego



Identyfikacja czynności 
przetwarzania przez 

pryzmat 
przetwarzanych danych 

osobowych

Weryfikacja spełniania 
zasad przetwarzania 
danych osobowych i 

realizacji praw 
podmiotów danych

Weryfikacja podlegania 
obowiązkom powołania 
IOD, prowadzenia RCPD 

oraz DPIA

Przepływ danych
Współadministrowanie

odbiorcy i transfery
Retencja danych

Ocena istotności 
procesu

Identyfikacja zagrożeń i 
prawdopodobieństwa 

ich wystąpienia

Ocena zabezpieczeń 
adekwatnych do 

zagrożeń

Ocena ryzyka DPIA Raport i plan naprawczy



DPIA - warunki

Źródło – Wytyczne Grupy roboczej art. 29 dotyczące oceny skutków dla ochrony danych



ocena czy operacje 
przetwarzania są 
niezbędne oraz 

proporcjonalne do 
celów

systematyczny opis 
planowanych operacji 
przetwarzania i celów 

przetwarzania

ocena ryzyka 
naruszenia praw lub 
wolności podmiotów 

danych

środki planowane w 
celu zaradzenia ryzyku

Dokumentacja oceny skutków 
dla ochrony danych



Dokumentacja uprzednich konsultacji

• Gdy ma to zastosowanie – odpowiednie obowiązki administratora, współadministratorów oraz 
podmiotów przetwarzających uczestniczących w przetwarzaniu,

• Cele i sposoby zamierzonego przetwarzania;

• Środki i zabezpieczenia mające chronić prawa i wolności osób, których dane dotyczą, zgodnie z 
niniejszym rozporządzeniem;

• Gdy ma to zastosowanie – dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

• Ocenę skutków dla ochrony danych oraz wszelkie inne informacje, których żąda organ nadzorczy.



Dokumentacja naruszeń ochrony 
danych oraz notyfikacja naruszeń

Źródło – Wytyczne Grupy roboczej art. 29 dotyczące zgłaszania naruszeń ochrony danych



Okoliczność 
naruszenia ochrony 
danych osobowych

Ewidencja naruszeń

Skutki naruszenia 

Notyfikacja do 
PUODO

Ocena poziomu 
ryzyka i 

prawdopodobieństwa

Notyfikacja do 
podmiotu danych

Dokumentacja naruszeń ochrony 
danych oraz notyfikacja naruszeń



Dokumentacja dopuszczenia 
do przetwarzania i upoważnień

Administrator określa krąg 
osób, które mają uprawnienia 
dostępu do danych i dalszych 

form ich przetwarzania. 

Czynność ta wymaga 
udokumentowania np. przez 

określenie zakresu dostępu tak 
to dokumentów, jak i systemów 

teleinformatycznych, 
dopuszczalnych czynności 

przetwarzania itp. 

Nie ma jednak konieczności by 
odbyła się w wyniku udzielenia 

upoważnienia. Może to 
następować przy określaniu 

zakresu obowiązków, czy 
ustawieniu dostępu do 

systemów, po uprzednim 
przeszkoleniu z zakresu ochrony 

danych osobowych. 



Dokumentacja dopuszczenia 
do przetwarzania i upoważnień



Dokumentacja powierzeń i poleceń



Dokumentacja spełnienia przesłanek legalizacyjnych

Weryfikacja i zapewnienie spełnienia przesłanek przetwarzania wskazanych w art. 6 
ust. 1 i art. 9 ust. 2 RODO, stanowi podstawę dla procesów przetwarzania.

Analiza administratora powinna być nakierowana na udokumentowanie 
spełnienia zasady minimalizacji = wykazania, że na wybranej i zastosowanej 

podstawie przetwarzania, w procesie przetwarzał będzie jedynie 
dane niezbędne z perspektywy celu przetwarzania.



Dokumentacja transferów danych do państw trzecich

opis kategorii podmiotów danych oraz kategorii danych ich dotyczących

opis procesów, w których dochodzi do transferów

podstawa transferu danych

ocena poziomu adekwatności ochrony dla instrumentów z art. 46

charakter transferu

cele przetwarzania danych i potencjalne alternatywy dla tego sposobu przetwarzania

szersza dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń



Zgodnie z zasadą ograniczenia przechowywania
(art. 5 ust. 1 lit. e RODO) dane osobowe muszą być przechowywane w formie 

umożliwiającej identyfikację osoby, której dane dotyczą, przez okres nie dłuższy, 
niż jest to niezbędne do celów, w których dane te są przetwarzane.

Zasada ta w korelacji z zasadą celowości determinuje więc czasowe ramy 
przetwarzania, nakazując przetwarzanie danych przez czas dłuższy niż ten, który 

wynika z konkretnego celu przetwarzania.

Polityka retencyjna



Polityka retencyjna



Procedura realizacji praw podmiotów danych 6. P
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wpáyw 
wniosku

przekazanie 
wniosku do 
wáaĞciwej osoby w 
organizacji

rejestracja i 
wstĊpna analiza 
wniosku

weryfikacja 
toĪsamoĞci podmiotu 
danych

weryfikacja statusu 
administratora 

organizacja jest 
administratorem

organizacja nie jest 
administratorem

weryfikacja 
pozytywna

weryfikacja 
negatywna

potwierdzenie 
otrzymania Īądania –
kontakt z podmiotem 
danych

brak moĪliwoĞci 
weryfikacji

kontakt z 
podmiotem w 
celu 
weryfikacji
toĪsamoĞci

informacja do 
podmiotu danych o 
braku moĪliwoĞci 
przekazania danych

informacja do 
podmiotu danych o 
braku moĪliwoĞci 
przekazania danych

koĔcowa analiza wniosku

realizacja Īądania 
dostĊpu do danych 

Informacja do podmiotu o koniecznoĞci 
przedáuĪenia terminu na realizacjĊ 
Īądania z podaniem przyczyn

przyczyna odmowy

odmowa realizacji 
Īądania

kontakt z procesorami 
lub 
wspóáadministratorami

nowy termin przyczyna przedáuĪenia 
terminu 

realizacja Īądania w 
moĪliwym zakresie 

informacja o prawie 
wniesienia skargi do PUODO

data wpáywu Īądania 

przewidywany termin 
odpowiedzi 

proponowana forma 
odpowiedzi  (dostĊp do 
systemów, transfer 
danych drogą 
elektroniczną, poczta 
tradycyjna)
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Dokumentacja realizacji praw
podmiotów danych

Administrator powinien móc wykazać m.in.:

otrzymanie żądania podmiotu danych,

weryfikację tożsamości osoby, której udziela się informacji,

dochowanie terminów realizacji żądania,

że prawo do uzyskania kopii nie wpływa niekorzystnie na prawa i wolności innych osób,

że poinformował administratorów przetwarzających te dane osobowe o żądaniu podmiotu danych ich usunięcia,

wyjątki uprawniające administratora do odmowy usunięcia danych,

pozytywne przeprowadzenie testu równowagi na podstawie art. 21 ust. 1 RODO.



W RODO nie znajdujemy szczegółowych wymogów co do zakresu 
merytorycznego lub formy dokumentacji ochrony danych w postaci polityki 
ochrony danych. Prawodawca unijny pozostawił w tym względzie swobodę 

administratorom, podkreślając jedynie, że dokumenty te mogą służyć do 
realizacji zasady rozliczalności, czyli wykazania przez 

administratora spełniania wymogów wynikających z rozporządzenia.

Polityka ochrony danych











INSTYTUT COMPLIANCE 
ul. Kościuszki 1 69-100 Słubice
Mail: info@instytutcompliance.pl
Web: www.instytutcompliance.pl


