
Klucz do rozwiązania 
sprawy 
• Czy zakład komunalny ma obowią­
zek opracować procedurę określającą spo­
sób postępowania z kluczami do pomiesz­
czeń, w których przechowywane są doku­
menty zawierające dane osobowe? 

Tak, gdyż taka procedura jest niezbędna, 
aby właściwie zabezpieczyć dane osobowe 
przed ich udostępnieniem osobom nieupo­
ważnionym. 

Każdy podmiot przetwarzający dane, 
tzw. administrator danych, jest obowiąza­
ny zastosować takie środki techniczne 
i organizacyjne, które zapewnią właściwą 
ochronę danych osobowych. W szczególno­
ści powinien zabezpieczyć dane przed ich 
udostępnieniem osobom nieupoważnio­
nym, zabraniem przez osobę nieupraw­
nioną, przetwarzaniem z naruszeniem usta-
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wy oraz zmianą, utratą, uszkodzeniem 
lub zniszczeniem (art. 36 ust. 1 Ustawy 
z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych 
osobowych). Wybór odpowiednich środ­
ków gwarantujących przetwarzanym danym 
optymalny stopień zabezpieczenia ustawa 
0 ochronie danych osobowych pozosta­
wia jednak do uznania konkretnemu 
administratorowi danych osobowych. Mogą 
to być różnego rodzaju rozwiązania archi-
tektoniczno-budowlane, systemy alarmowe 
1 służby ochrony. Ważne jest, aby admini­
strator danych dysponował takimi instru­
mentami organizacyjnymi i techniczny­
mi, za pomocą których będzie w stanie 
wyeliminować zagrożenia utraty, zmiany 
czy zniszczenia danych osobowych. 

Jednym ze sposobów zabezpieczenia 
danych osobowych jest konieczność wery-
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Administrator danych, opracowując procedurę określającą zabezpieczenie pomiesz­
czeń, powinien w niej uwzględnić sposób postępowania z kluczami do nich. 

Skowania osób, które mają do nich dostęp. 
Wiąże się to często z kontrolą dostępu 
do pomieszczeń, w których przechowywane 
są dokumenty zawierające dane osobowe. 
Przykładowo niedopuszczalna jest sytuacja, 
w której po zakończeniu dnia pracy w fir­
mie klucze do takich pomieszczeń pozosta­
wiane są w drzwiach, aby dostęp do tych 
pomieszczeń miały inne osoby, np. wyko­
nujące prace porządkowe. Niedopuszczalne 
jest także nieprowadzenie ewidencji osób, 
które pobierają i zdają klucze. Bez takiej 
ewidencji trudno właściwie kontrolować, 
kto, kiedy i w jakim celu miał dostęp 
do pomieszczeń, w których przechowywane 
są dane osobowe. 

W swojej praktyce GIODO spotkał się 
wręcz z anegdotycznym przykładem, 
jak nie powinno się stosować przepisów 
o ochronie danych osobowych. W jednej 
z kontrolowanych placówek opieki zdro­
wotnej całemu personelowi sprzątające­
mu nadano, tak na wszelki wypadek, upo­
ważnienia do przetwarzania danych osobo­
wych, argumentując to tym, że podczas 
sprzątania pomieszczeń lekarskich osoby 
te mogą się natknąć na dokumentację 
medyczną. Tymczasem każde upoważnie­
nie do przetwarzania danych osobowych 
musi być związane z zakresem obowiązków 
pracownika. 

Dlatego każdy administrator danych, opra­
cowując procedurę określającą sposób 
zabezpieczenia pomieszczeń, powinien 
w niej uwzględnić sposób postępowania 
z kluczami do pomieszczeń, w tym pro­
wadzenie ewidencji wydawanych i zdawa­
nych kluczy. 
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