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Wybrane zagadnienia z zakresu prawa
administracyjnego. Praktyczny aspekt obstugi
klienta
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8 Wpybrane zagadnienia z zakresu prawa administracyjnego.
Praktyczny aspekt obstugi klienta

8.1 Interpretacja wybranych aktow prawnych

Przepisy prawne powinny by¢ sformutowane w sposéb jasny i zrozumiaty dla
przecietnego czlowieka. Jednakze czesto mamy do czynienia z przepisami niejasnymi
izawitymi. Co wiecej, jezyk prawniczy jest jezykiem specyficznym, ma swoje
charakterystyczne zwroty, reguty i rzadzi sie swoimi prawami. W sposéb znaczacy rézni
sie od jezyka potocznego, a zawarte w nim pojecia nie pojawiajg sie w mowie potocznej,
jak na przyktad termin zawity, przedawnienie roszczen, powodztwo itp. Dlatego tez,
kiedy obywatel zetknie sie z konkretnymi przepisami, nabiera watpliwosci.

Dlatego w procesie tworzenia, jak i stosowania prawa istotne znaczenie ma
znajomoS¢ podstawowych regut kodowania i dekodowania norm prawnych za pomoca
przepiséw. Srodkiem pozwalajacym na przezwyciezenie bezradnoéci jest poznanie
konstrukcji aktu prawnego i znaczenia stosowanego jezyka prawnego.

Znajomosc
prawa

Znajomost konstrukeji
aktu prawnego
(budowa akitu prawnego)

Znajomosc jezyka prawnego
(kompetencje jezykowe)

Rysunek 8.1 Elementy znajomosci prawa

Zrédto: opracowanie wtasne

Pierwszym elementem, majacym za zadanie utatwi¢ poruszanie sie w Swiecie
prawa, jest znajomo$¢ budowy aktu prawnego. Akty majg logiczng budowe, a przepisy
prawne s3g pogrupowane w mniejsze lub wieksze czesci, odpowiednio nazwane.

Zasady konstruowania aktéw normatywnych przez legislatorow zostaly
okreslone w rozporzadzeniu prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002
r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2002 r. Nr 100, poz. 908),
wydanego na podstawie art. 14 ust. 4 pkt 1 Ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministréw (Dz. U.z 1996 r. Nr 106, poz. 492).

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Budowa
aktu prawnego

Czesd nieartykutowana Czedd artykutowana

= tytut/nagtiowek, = przepisy merytoryczne
= preambuta, (ogdlne i szczegdtowe),
« nkreslenie podstawy prawnej = prepisy emieniajace,

(nie dotyczy ustawy). « prrepisy preejsciowe,
= przepisy dostosowujace,
= przepisy koficowe.

Rysunek 8.2 Elementy aktu prawnego

Zrédto: opracowanie wtasne

Za przyktad moze postuzy¢ Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.

Cala ustawa podzielona jest na dziaty:

e dziat I Przepisy ogo0lne;

e dziat Il Postepowanie;

e dzial Il Przepisy szczeg6lne w sprawach ubezpieczen spotecznych;

e dziat IV Udziat prokuratora;

e dziat VIl Wydawanie zaswiadczen;

e dziat VIII Skargi i wnioski;

e dziat IX Optaty i koszty postepowania;

e dziat X Przepisy konicowe.

Dzialy ustawy podzielone sa na mniejsze jednostki, tzn. rozdziaty, np.:

Dziat I Przepisy ogoélne:

e rozdziat 1. Zakres obowigzywania;

e rozdziat 2. Zasady ogdlne;

e rozdziat 3. Organy wyzszego stopnia i organy naczelne;

e rozdziat 4. WtaSciwo$¢ organdw itp.

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Najmniejsza jednostka redakcyjng tekstu prawnego jest artykul, ktéry co do
zasady powinien regulowac jedno postepowanie, jedng okreslong sytuacje.

Dz.U. 1980 Nr 7 poz.18

USTAWA
z dnia 31 stycznia 1980 r.

o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz o pieczeciach panstwowych

Wstep (uchylony)

Art. 1.

1. Orzel bialy, bialo-czerwone barwy i .Mazurek Dabrowskiego™” s3 symbolami
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Otaczanie tych symboli czcia i szacunkiem jest prawem i obowigzkiem kaZzdego obywatela
Rzeczypospolitej Polskiej oraz wszystkich organow panstwowych, instytucji i organizacji.

3. Symbole Rzeczypospolitej Polskiej pozostaja pod szczegolna ochrong prawa, przewidziana
w odrebnych przepisach.

Art. 2.

1. Godlem Rzeczypospolitej Polskiej jest wizerunek orla bialegoe ze zlota korona na glowie
zwroconej w prawo, z rozwinietymi skrzydlami, z dzicbem i szponami zlotymi, umieszczony
w czerwonym polu tarczy.

2. Wzor godla Rzeczypospolitej Polskiej zawiera zalgcznik or 1.

Art. 2a.

Wizerunku orla ustalenege dla godla uzywaja:
1) organy wladzy panstwowej.

Rysunek 8.3 Ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r.
Zrédto: http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU19800070018

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Aby latwiej mozna bylo poruszac¢ sie po akcie prawnym, ustawodawca
wprowadzil jednostki systematyzujace, do ktorych nalezy:

e artykul - zawiera mys$l, sformutowany w jednym zdaniu - art. 1;
e ustep/paragraf - paragrafy stosujemy w kodeksach - 1./ §1;

e punkt-1);

o litera - a);

e tiret-,-” (czytane: tiret pierwsze, tiret drugie itd.).

A w przypadku rozporzadzen:

e paragrafy;
e ustepy.

Artykuty dzielimy na ustepy (paragrafy w przypadku kodeksow i rozporzadzen),
te z kolei na punkty, nastepnie na litery, ktére dzielimy na tirety. Gdy uzywamy liter i od
»,a)” dojdziemy do ,z)”, dodajemy druga litere, zaczynajac alfabetycznie: ,za)”, ,zb)”, ,zc)”
itd.

W przypadku gdy miedzy dwa paragrafy wstawiamy inne, nie zmienia sie
numeracja nastepujacych po tym paragraféw.

Konstrukcja taka wyglada nastepujaco:

* §669
o §669!
* §6692
o §670.

Paragrafy te odczytujemy nastepujaco: ,Paragraf 669 ze znaczkiem 1”, ,Paragraf
669 ze znaczkiem 2”.

Jednostki systematyzujgace wiekszej objetosci:
e artykul;
e oddziat;

e rozdzial;

e dzial;
o tytul;
e Kksiega;
o czescC.

Analizujgc budowe przyktadowego aktu prawnego, tj. Ustawy z dnia 31 stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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panstwowych, zauwaza sie, ze tre$¢ aktu rozpoczyna sie zapisem: ,Dz. U. 1980 Nr 7 poz.
18”. Dz. U. to skroét stosowany dla stéw Dziennik Ustaw. Dla przypomnienia, Dziennik
Ustaw jest dziennikiem urzedowym, w ktérym obowigzkowemu ogtoszeniu podlegaja
ustawy. Data wydania dziennika wskazuje date ogloszenia opublikowanego w nim aktu
prawnego.

Kolejnym elementem jest tytut aktu prawnego w postaci: ,Ustawa z dnia 31
stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych”.

W tytule aktu prawnego znajduj3 sie nastepujace informacje:
e wskazanie rodzaju aktu (np. ustawa, rozporzadzenie, umowa miedzynarodowa);

e data wydania aktu prawnego (w przypadku ustawy podana data jest datg
uchwalenia ustawy przez Sejm);

e zakres praw regulowanych przez ten akt normatywny (np. o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych).

Nastepnym elementem aktu normatywnego jest cze$¢ artykutowana, czyli tres¢
wtasciwa przepisOw podzielona na cze$ci, np. rozdziat 1. W tym konkretnym przypadku
nie ma podziatu aktu na rozdziaty. Kazdy rozdziat ma swoj tytut, aby tatwiej mozna byto
poruszac sie po tekScie prawnym. Z reguty rozdziat 1 kazdej ustawy poswiecony jest
przepisom ogoélnym. Przepisy ogélne zawieraja informacje o zakresie spraw
regulowanych przez ustawe, a takze objasnienia uzytych w tekscie aktu prawnego pojec,
terminéw i skrotéw (tzw. definicje legalne, pochodzace z ustawy). Definicje legalne
rozstrzygaja o rozumieniu okreslonego pojecia na uzytek danego aktu normatywnego.
S3 wyjasnione na samym poczatku aktu prawnego, Zeby w jego tresci nie pisa¢ obszernej
definicji, tylko zastgpi¢ ja pojeciem podanym i wyjasnionym na samym poczatku aktu
prawnego.

Przepisy ustawy redaguje sie tak, aby doktadnie i w sposéb zrozumiaty dla
adresatow wyrazaty intencje prawodawcy. Zdania w ustawie redaguje sie zgodnie
z powszechnie przyjetymi regutami sktadni jezyka polskiego, unikajac zdan wielokrotnie
ztozonych. W zwigzku z powyzszym w ustawie nalezy postugiwaé sie poprawnymi
wyrazeniami jezykowymi (okresleniami) w ich podstawowym i powszechnie przyjetym
znaczeniu.

W tresci aktu normatywnego legislatorzy powinni unika¢ postugiwania sie:

e okresleniami specjalistycznymi (profesjonalizmami), jezeli maja odpowiedniki
w jezyku powszechnym;

e okre$leniami lub zapozyczeniami obcojezycznymi, chyba Ze nie majg doktadnego
odpowiednika w jezyku polskim;

e nowo tworzonymi pojeciami lub strukturami jezykowymi (neologizmami), chyba
ze w dotychczasowym stownictwie polskim brak jest odpowiedniego okreslenia.

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Art. 18.

Traci moc dekret z dnia 7 grudnia 1955 r. o godle i barwach Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej
oraz o pieczeciach panstwowych (Dz.U. Nr 47, poz. 314,z 1956 . Nr 7, poz. 43 oraz z 1957 r.
Nr 10, poz. 42) w czesci dotyczacej godla i barw Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej.

Art. 19.

Ustawa wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

USTAWA zawiera 5 zalacznikow:
- Zalacznik nr 1 - godlo Rzeczypospolitej Polskiej
- Zalacznik nr 2 - barwy Rzeczypospolitej Polskiej
- Zalgcznik nr 3 - flaga panstwowa Rzeczypospolitej Polskiej
i flaga panstwowa z godlem Rzeczypospolitej Polskiej
- Zalgcznik nr 4 - Hymn panstwowy Rzeczypospolitej Polskiej (tekst)
- Zalgcznik nr 5 - Hymn panstwowy Rzeczypospolitej Polskiej (zapis nutowy).

Rysunek 8.4 Ustawa o symbolach narodowych

Omawiajac ustawe o symbolach narodowych, art. 18 jest przepisem konicowym,
zawierajacym przepis o wygasnieciu mocy obowigzujgcego dekretu, w czesci dotyczacej
godta i barw. Art. 19 omawianej ustawy, jest rowniez przepisem koncowym
stanowigcym o wejSciu aktu normatywnego w zycie. W przypadku braku przepisu
o wejsciu w zycie, termin ten wynosi 14 dni od momentu ogltoszenia. Czasami
w przypadku duzych aktéw prawnych czas wejscia okre$la sie w przepisach
wprowadzajgcych ustawy.

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Podsumowujac ten watek, mozna sformutowac podzial przepiséw w czesci
artykulowanej na:

Przepisy ogélne: okreslaja przedmiotowy i podmiotowy zakres stosunkéw
spotecznych, regulowanych danym aktem prawodawczym, objasniaja
podstawowe uzyte w akcle nazwy, a czesto tez ustalajg ogdlne zasady jego
stosowania.

Przepisy szczegélowe: normy 'oi#eélajace zachowania podmiotaw,
ktorych one dotyczs.

Przepisy przejsciowe: ich celem jest peiniejsze umiejscowienie danego
przepisu w catoksztatcie innych przepisow czy tez w Swietle innych norm

postepowania,

Przepisy dostosowujace: okreslajg, jak organy stosujace prawo wir

realizowac nowy akt prawodawczy do konkretnych regulowanych nim sytuacji

Przepisy koncowe: s3 to w szczegdlnosSci przepisy derogacyjne, uchylajace
poprzednie cate akty prawodawcze badz niektére ich przepisy.

Rysunek 8.5 Rodzaje przepiséw prawnych

Zrodto: Opracowanie wtasne

Kiedy juz znana jest ,topografia” aktu prawnego, kolejnym etapem jest znajomo$¢
jezyka prawnego, czyli kompetencje jezykowe. Dotycza one umiejetnosci rozszyfrowania
i zrozumienia woli ustawodawcy, czyli ,co autor miat na mysli?”.

Ogét czynnosci poznawczych zmierzajacych do ustalenia sensu przepiséw
prawnych, ich interpretacji w celu najwtasciwszego ich stosowania i przestrzegania
zgodnie z wolg ustawodawcy to wyktadnia prawa.

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Kiedy zachodzi koniecznos¢ stosowania wykladni prawa?

W sytuacji gdy do zrozumienia normy prawnej nie wystarczy bezposSrednie
przeczytanie i zrozumienie w sposéb intuicyjny albo wtedy gdy norma dostarcza zbyt
wiele watpliwos$ci zwigzanych z opisanym zagadnieniem.

Wyktadnie mozna podzieli¢, stosujgc kryterium:

podmiotu, ktéry jej dokonuje’:

metody:

wyktadnia autentyczna - dokonana przez ten sam organ, ktéry ustanowit
dang norme. Przyjmuje sie, Ze ma ona moc prawng réwng mocy prawne;j
aktu normatywnego, ktory zostat poddany interpretac;ji;

wyktadnia legalna - wyktadnia dokonywana przez organ upowazniony
przez samo prawo do interpretacji okreslonych przepis6w prawa (stad jej
nazwa), a nie organ, ktéry dane przepisy ustanowit;

wyktadnia operatywna (praktyczna, sgdowa) - wykladnia dokonywana
przez sady i inne organy stosujgce prawo w toku rozpoznawania
indywidualnych spraw karnych, cywilnych i innych;

wyktadnia doktrynalna - dokonywana przez przedstawicieli doktryny
prawniczej.

wyktadnia jezykowa - pierwsza czynnoS$¢, od ktorej zaczyna sie analize
tekstu, rozumienie tekstu na podstawie znajomoSci regul jezykowych
danego jezyka. Wydobywa sens normy wynikajacy z budowy danego
zdania, uzytych terminéw, pojec i zwrotéw;

wyktadnia systemowa - dokonywana poprzez analize uzytych pojec
w danym systemie prawnym w warunkach obowigzywania i koncepcji
innych aktéw normatywnych;

wyktadnia funkcjonalna (celowo$ciowa) - dokonywana ze wzgledu na
kontekst polityczno-spoteczno-gospodarczy.

L. Morawski, Wstep do prawoznawstwa, Torun, 2004

-
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8.2 Akty prawne powszechnie obowiazujace

Akty normatywne sa podstawowymi Zrédtami prawa. Rozdziat I1I Konstytucji RP

z dnia 2 kwietnia 1997 r. okre$la Zrédta prawa powszechnie obowigzujacego:

Konstytucja

Ustawy

—

Ratyfikowane umowy
miedzynarodowe

Rozporzadzenia

Akty prawa
miejscowego

Zrédto: Opracowanie wtasne

Rysunek 8.6 Hierarchia aktéw prawnych i ich rodzaje

Niezwykte znaczenie ma istota hierarchii i wzajemne relacje poszczegélnych

aktow prawnych.

Konstytucja jako najwazniejszy akt prawny w Polsce:
jest ustawg zasadniczg;
posiada zbiér praw obowigzujacych w panstwie;

okresla: podstawy ustroju w panstwie, system Zrédet prawa, podstawowe
wolnos$ci, obowigzki i prawa obywatelskie, strukture i koncepcje naczelnych
organéw panstwa;

posiada szczeg6lny tryb uchwalania i zmiany w odréznieniu od zwyktych ustaw.
Cechy ustawy:

akt normatywny wydawany przez Sejm;

zajmuje bezposrednie miejsce po konstytucji w hierarchii aktéw prawnych;

podlega kontroli Trybunatu Konstytucyjnego, ktéry moze bada¢ zgodno$¢ ustawy
z konstytucjg;

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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stanowi  podstawe obowigzywania  wszystkich aktéw  podstawowych
(tj. rozporzadzen), ktére nie moga by¢ z nimi sprzeczne, a w razie sprzecznosci
podlegaja uchyleniu, w trybie przewidzianym dla kontroli ich legalno$ci.

Cechy umowy miedzynarodowej:
zgodne oSwiadczenie woli panstw i innych podmiotéw prawa miedzynarodowego;
moga nosi¢ rézne nazwy, np. ugoda, uktad, konkordat, traktat, porozumienie itp.;
gtowne Zrodto prawa miedzynarodowego i wewnetrznego,;

ratyfikowana przez prezydenta za uprzednig zgoda wyrazong w ustawie (zgoda
w ustawie uchwalonej przez Sejm wiekszos$cia 2/3 gloséw w obecnosci co
najmniej potowy ustawowej liczby postow oraz przez Senat, réwniez wiekszos$cia
2/3 gtos6w w obecnosci co najmniej potowy ustawowej liczby senatoréw, jezeli
umowa dotyczy, np. pokoju, sojuszy, uktadéw politycznych i wojskowych,
wolnosci, cztonkostwa Polski w organizacjach miedzynarodowych. Ratyfikacja
polega na zatwierdzeniu umowy miedzynarodowej przez upowazniony do tego
organ panstwowy;

ratyfikowana umowa miedzynarodowa ma pierwszenstwo przed ustawa
obowigzujacg w kraju, jezeli ta ustawa nie jest z nig zgodna;

przyktady umoéw miedzynarodowych: Traktat Akcesyjny z 16 kwietnia 2003 r.
w sprawie przyjecia Polski do Unii Europejskiej, polsko-niemiecki traktat
graniczny, Karta Narodéw Zjednoczonych, Konwencja Praw Dziecka, Europejska
Konwencja Praw Czlowieka, umowy o ruchu bezwizowym miedzy Polska,
a panstwami obcymi.

Cechy rozporzadzenia’:

akt normatywny wydawany przez organ wykonawczy: Prezydenta RP, Rade
Ministrow, prezesa Rady Ministrow oraz ministrow;

wydawany zawsze na podstawie ustawy (delegacja ustawowa) i w celu jej
wykonania;

uszczegbtawia zagadnienia uprzednio uregulowane w ustawie;
jesli nie powotuje sie na konkretng ustawe, jest aktem bezprawnym;

rozpoczyna sie z reguty od stéw: ,Na podstawie artykutu .... ustawy z dnia......

”,

(Dz.U.Nr.... poz. ....... ) zarzadza sie, co nastepuje...... ;
zawiera przepisy wykonawcze, ktére umozliwiajg wprowadzenie w Zycie ustawy;

przyktad: W ustawie Kodeks Pracy jest mowa o wynagrodzeniu minimalnym,
kwote wynagrodzenia minimalnego co roku okre§la rozporzadzenie
o wynagrodzeniu minimalnym w konkretnym roku.

2 E. Ochendowski, Prawo administracyjne. Cze$¢ ogdlna, Torun 2000

-

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Cechy aktéw prawa miejscowego:

e przepisy powszechnie obowigzujace na obszarze gminy, powiatu i wojewddztwa
lub jego czesci;

e akty dzielg sie na przepisy: wykonawcze i porzadkowe;

e organy wydajace akty prawa miejscowego na poszczegdlnych szczeblach podziatu
administracyjnego:

Wojewodziwo

Wojewoda w formie

Przepisy wykonawcze Rada ﬂ:’;:;}rdmdze Rada powiatu w formie rozporzadzenia
uchwaty wykonawczego
i Zarzad powiatu w Wojewoda w formie
. Rada gminy w drodze e Tt .
Przepisy porzadkowe uchwaly porzadlowe; Ormie Zarzgazenia ruzpums_idz&ma
porzadkowego

Tabela 8.1 Organy wydajqce akty praw miejscowego w gminie, powiecie i wojewdédztwie

Zrédto: opracowanie wtasne

Reasumujac rozwazania na temat hierarchii aktow prawnych, mozna
sformutowac nastepujace cechy:

e akty nizszego rzedu musza by¢ zgodne z aktami wyzszego rzedu;

e akty wyzszego rzedu s3 ogolniejsze niz akty nizszego rzedu, ktore je
uszczegotawiajg;

e aby wydaC rozporzadzenie lub akt prawa miejscowego, ustawa musi na to
zezwalac¢ oraz okresla¢ doktadnie, w jakim zakresie mozna wydac ten akt.

8.3 Akty prawne wewnetrznie obowiagzujace. Instrukcje. Regulaminy. Statuty

W przypadku aktow wewnetrznie obowigzujacych adresatem zawartych w nich
norm s3 jednostki organizacyjne oraz pracownicy tych jednostek. W przypadku
zaktadoéw publicznych uzytkownicy tych zaktadéw, np. pacjenci, studenci, uczniowie,
policjanci itp., czyli bezposrednimi odbiorcami s3 podmioty podporzadkowane
organowi wydajacemu akty organizacyjnie i stuzbowe.

Zrédtami prawa wewnetrznego moga byé¢:
e uchwaty organéw kolegialnych;
e zarzadzenia organéw monokratycznych.

Moga nosic rézne nazwy, np. instrukcja, pismo okélne, regulamin, statut itp.

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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8.4

Przykladami aktow wewnetrznie obowigzujacych sa:
regulamin organizacyjny urzedu gminy;
regulamin organizacyjny starostwa;
statut urzedu wojewddzkiego;
regulamin komendy wojewo6dzkiej policji;
regulamin inspektoratu weterynarii;
statut Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;
statut szkoty wyzszej;
regulamin studiéw.
Cechy charakterystyczne aktow wewnetrznych:

naktadaja na podporzadkowane organy i jednostki organizacyjne konkretne
obowigzki;

sg aktami interpretacyjnymi, tzn. naktadajag na podporzadkowanych adresatow
obowigzek stosowania okreslonych sposobéw wyktadni prawa;

dotycza szczegblnego kregu adresatéw podporzadkowanych organizacyjnie
i stuzbowo wydajacemu akt;

wydawane na podstawie przepisow kompetencyjnych lub upowaznien
ustawowych;

maja charakter polecen stuzbowych;

poddawane kontroli organu nadzorujgcego dang jednostke, np. zatwierdzenie
statutu szkoly wyzszej przez ministra nadzorujgcego szkote;

nie musza by¢ publikowane w organach publikacyjnych, wystarczy, ze adresaci
beda mieli mozliwo$¢ zapoznac sie z nimi w zwyczajowo przyjety sposob.

Ochrona danych osobowych

Pracownik biurowy w trakcie swojej pracy ma do czynienia z danymi osobowymi

réznych osob. Moga to by¢ dane wspotpracownikow lub klientéw. Dane tego rodzaju sa
objete specjalng ochrona.

Szczegotowe normy dotyczace ochrony danych osobowych w Polsce

wprowadzita Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r.Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.).

\[m Ksztatcenie Na OdlegtosC  Projekt,Model
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Ustawa ta oKkresla prawne ramy obrotu danymi osobowymi, o ktérych
stanowia:

Zasady przetwarzania danych osobowych.

e —

Prawa oséh myanych,klﬁrych dane osobowe s3 lub moga by¢ przetwarzane

w zbiorowych danych.

Prawa i obowiazki organow, instytucji i osob gromadzonych dane osobowe.

Rysunek 8.7 Zakres przedmiotowy ustawy o ochronie danych osobowych

Zrédto: opracowanie wtasne

Ustawa jest stosowana przy przetwarzaniu danych osobowych we wszelkiego
rodzaju kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i r6znego rodzaju zbiorach
ewidencyjnych (takze w systemach informacyjnych), nawet jesli s to tylko pojedyncze
dane.

Obowigzkiem oséb dysponujacych danymi osobowymi jest zabezpieczenie
ich przed:

¢ udostepnieniem osobom nieupowaznionym;
e przejeciem przez osobe nieuprawniong;

e przetwarzaniem z naruszaniem ustawy;

e zamianami;

e utratg;

e uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ustawa bardzo precyzyjnie okreSla zasady przetwarzania (przechowywania,
wykorzystywania, udostepniania) danych osobowych.

Przetwarzanie tych danych jest mozliwe jedynie wtedy, gdy osoba, ktorej
dotycza, wyrazi na to zgode. Tres¢ klauzuli zgody musi by¢ jasno sformutowana, np.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach (...) zgodnie
z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Jest to warunek niezbedny do:

e realizowania uprawnien lub wypeinienia obowigzkéw wynikajacych z przepisu
prawa;

e realizacji umowy, gdy osoba, ktorej dane dotyczg, jest jej strong;
e wykonywania okre$lonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego;

e wypetnienia prawnie usprawiedliwionych celow realizowanych przez
administratoré6w danych albo odbiorcéw danych, jesli nie narusza to praw
i wolnosci osoby, ktérej te dane dotycza.

Kazda osoba, ktérej dane sg przetwarzane, ma prawo raz na 6 miesiecy (ale nie
czesciej) zwrocic sie do administratora danych z prosba o udostepnienie wyczerpujacej
informacji na temat dotyczacych jej danych. Udzielenie takiej informacji jest
obowigzkiem administratora.

Co to wlasciwie sa te dane osobowe?

Dane osobowe to informacje dotyczace konkretnej osoby (osoby fizycznej), ktére
pozwalaja na jej identyfikowanie lub sg mozliwe do identyfikacji. Tozsamos$¢ danej
osoby mozna okres$li¢c bezposrednio lub posrednio (przez powotanie sie na numer
PESEL albo wykazanie jednego lub kilku czynnikéw okre$lajacych jej cechy fizyczne,
umystowe, ekonomiczne, kulturowe badz spoteczne).

Do danych osobowych naleza:
e imie;
e nazwisko;

e data urodzenia;

e adres;
e PESEL;
e NIP;

e inne.

Danymi osobowymi nie sg natomiast pojedyncze informacje o duzym stopniu
og6lnosci, np. sama nazwa ulicy i numer domu, w ktérym mieszka wiele oséb czy
wysokoSci wynagrodzenia. Informacje te moga jednak sta¢ sie danymi osobowymi, jesli
zostang potaczone z imieniem i nazwiskiem lub numerem PESEL, ktére wskaza
konkretng osobe.

Przyktadem pojedynczej informacji stanowigcej dane osobowe jest nr PESEL.
Zgodnie z art. 31a ust. 1 Ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 z pdzn. zm.) numer ten jest
jedenastocyfrowym statym symbolem numerycznym, jednocze$nie identyfikujagcym
osobe fizyczng. Sze$¢ pierwszych cyfr oznacza date urodzenia (rok, miesiac, dzien),
kolejne cztery - liczbe porzadkowsq i pte¢, a ostatnia jest cyfra kontrolng, stuzaca do
komputerowej kontroli poprawnos$ci numeru ewidencyjnego. Numer PESEL nawet bez

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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zestawienia z innymi informacjami stanowi dane osobowe, a jego przetwarzanie
podlega rygorom przewidzianym w Ustawie o ochronie danych osobowych.

8.5 Sposoby zabezpieczania danych w jednostce organizacyjne;j

W mys$l Ustawy o ochronie danych osobowych kazdy przedsiebiorca, jednostka
organizacyjna, ktéra przetwarza dane osobowe, np. takie jak dane pracownikéw, dane
klientow, dane na fakturze, musi spetnia¢ wymogi dotyczace bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych. Powinna posiada¢ odpowiednia polityke bezpieczenstwa
i instrukcje zarzadzania systemem informacyjnym, sporzadzong w formie dokumentacji
spelniajacej wymagania okreSlone w ustawie. Ponadto na przedsiebiorcy cigzy
obowigzek mianowania lub petnienia funkcji administratora bezpieczenstwa informacji
(ABI).

Art. 36. Ustawy o ochronie danych osobowych:

1. Administrator danych jest obowigzany zastosowa¢ S$rodki techniczne
iorganizacyjne zapewniajagce ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegélnosci
powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaZnionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Administrator danych prowadzi dokumentacje opisujaca sposob
przetwarzania danych oraz $rodki, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Administrator danych wyznacza administratora bezpieczenstwa
informacji, nadzorujacego przestrzeganie zasad ochrony, o ktérych mowa w ust.
1, chyba Ze sam wykonuje te czynnosSci.

Art. 37. Do przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez administratora danych.

Za nieprzestrzeganie zapisOw ustawy przewidziano wysokie kary, o czym
stanowi art. 52. Ustawy o ochronie danych osobowych:

Kto administrujgc danymi, narusza chocby nieumys$lnie obowigzek
zabezpieczenia ich przed zabraniem przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem lub
zniszczeniem, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.

Spos6b prowadzenia i zakres dokumentacji normujacej przetwarzanie danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne, zapewniajagce ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong, =zostat sprecyzowany w rozporzadzeniu ministra spraw
wewnetrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

Zgodnie z § 3 pkt 1 tego rozporzadzenia na dokumentacje ochrony danych
osobowych sklada sie:

e polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych;

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych;

upowaznienia dla pracownikéw;
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
protokoty z niektérych czynnoSci, np. niszczenia no$nikéw danych osobowych.

Dokumenty musza mie¢ forme pisemna i by¢ prowadzone przez administratora

danych osobowych. Rozporzadzenie przedstawia wytyczne co do zawartosci kazdego
z powyzszych dokumentow.

W § 4 przedstawiono minimalne wymagania w stosunku do polityki

bezpieczenstwa, ktéra powinna zawierac:

wykaz budynkéw, pomieszczen lub cze$ci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe;

wykaz zbioré6w danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych;

opis struktury zbioréw danych, wskazujacy zawarto$¢ poszczegélnych pél
informacyjnych i powigzania miedzy nimi;

sposob przeptywu danych pomiedzy poszczeg6lnymi systemami;

okreslenie sSrodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych.

W § 5 zawiera wytyczne co do zawartosci instrukcji, ktéora powinna

zawierac co najmniej:

procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych
uprawnien w systemie informatycznym oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za
te czynnosci;

stosowane metody i Srodki uwierzytelnienia oraz procedury zwigzane z ich
zarzadzaniem i uzytkowaniem;

procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla
uzytkownikéw systemu;

procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programoéw
i narzedzi programowych stuzacych do ich przetwarzania;

sposéb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych no$nikéw informacji
zawierajacych dane osobowe oraz kopii zapasowych;

sposob  zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziatalno$ciag
oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do
systemu informatycznego;

sposob realizacji wymogoéw informacyjnych co do odbiorcéw, daty i zakresu
udostepnianych danych osobowych;

procedury wykonywania przegladow.

-

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Srodki organizacyjne i techniczne shluzace zabezpieczeniu danych
osobowych dzielq sie na:

e organizacyjne, stuzace zabezpieczeniu danych osobowych;
e zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w wersji papierowej;
e zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w wersji elektroniczne;.

Kazdy podmiot zbierajacy i przetwarzajacy dane osobowe jest zobowigzany
dokona¢ zgloszenia zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych (GIODO), w szczegélnoSci podajac opis Srodkow
technicznych i organizacyjnych zastosowanych w celach okreslonych w art. 36-39
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Obowigzek dotyczy m.in. deklaracji sposobu prowadzenia zbioru danych.
Istnieja dwie mozliwosci:

e wylacznie system tradycyjny (na papierze, np. kartoteki, skorowidze, ksiegi,
wykazy, inne zbiory ewidencyjne);

e zuzyciem systemu elektronicznego.

W  punkcie 16 zgtoszenia do GIODO nalezy wymieni¢ przedsiewziecia
zastosowane w zakresie zabezpieczenia zbior6w. Administrator danych, prowadzacy
zbiéor w systemie tradycyjnym (papierowym), jest zobowigzany do zastosowania
Srodkow:

wyznaczenia administratora bezpieczenstwa informacji (ABI), nadzorujacego
przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych;

- osobiscie wykonuje czynnosci ABI;

- do przetwarzania danych dopuszcza wylacznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez niego;

- prowadzi ewidencje 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych;
- opracowuje i wdraza polityke bezpieczenstwa;

- opracowuje i wdraza instrukcje zarzadzania systemem informatycznym (w
przypadku prowadzenia zbioru w systemie informatycznym).

Co wiecej, administrator danych moze wskaza¢ inne Srodki zastosowane w celu
zabezpieczenia danych, w szczeg6lnoSci:

e S$rodki ochrony fizycznej danych - podac¢ informacje dotyczaca fizycznego
zabezpieczenia pomieszczen, w Kktérych sg przetwarzane dane osobowe oraz
przechowywane archiwa i kopie awaryjne zawierajgce dane osobowe;

o S$rodki sprzetowe, infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej:

— okresli¢ typ i standard sprzetu wykorzystywanego w ramach systemu
informatycznego stuzacego do przetwarzania danych osobowych
(komputery, sieci, routery, huby, sprzetowe szyfratory do szyfrowania
dyskow, modemy, urzadzenia eliminujgce zaklocenia i przepiecia w sieci
zasilajacej oraz urzadzenia podtrzymujgce zasilanie w przypadku jego

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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zaniku - UPS-y), systemu operacyjnego i sieci komputerowej oraz ich
konfiguracji, zapewniajgcej odpowiednie restrykcje w zakresie dostepu do
danych;

poda¢ informacje o zabezpieczeniu teletransmisji (np. wykorzystanie
poufnych protokotéw, stosowanie procedury oddzwonienia - callback);

srodki ochrony w ramach systemowych narzedzi programowych i baz
danych:

poda¢ informacje o zabezpieczeniu teletransmisji (np. ograniczenie
identyfikatorem i hastem dostepu do urzadzen teletransmisji, szyfrowanie
przesytanych danych);

wskaza¢ srodki w ramach systemu operacyjnego serwera ograniczajace
dostep uzytkownika jedynie do konkretnych zasobow (np. system
uzytkownikow i haset, ograniczenie dostepu do poziomu polecen
systemowych lub zakaz wykonywania polecen systemowych - restricted
shell, rejestracja nieudanych logowan do systemu). W przypadku dostepu
do internetu - poda¢ wykaz zastosowanych srodkéw ochrony, wykaz
programéw antywirusowych itp.;

poda¢ informacje o zastosowanej bazie danych (typ, standard), okresli¢,
czy uzyto narzedzi bazy danych do: ograniczenia i kontroli dostepu do
zbioréw danych osobowych (identyfikatory i hasta, rejestracja operacji na
rekordach itd.), szyfrowania bazy danych;

okresli¢, w jaki spos6b chroniony jest dostep do aplikacji i jakie procedury
ochrony/weryfikacji zostaty zastosowane w ramach systemu uzytkowego
na stanowiskach komputerowych wykorzystanych do przetwarzania
danych osobowych (np. dostep do systemu ograniczony identyfikatorem
i hastem, hasto w BI0S-ie, zainstalowane wygaszacze ekranu);

opisa¢ $rodki organizacyjne zastosowane przy przetwarzaniu zbiorow
danych osobowych, wskaza¢ obowigzujagce =zasady przydzielania
i sprawdzania dostepu w zakresie wdrozonych zabezpieczen fizycznych
i systemowo-programowych;

srodkKi organizacyjne, mozna podac informacje o tym, ze:

osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych
w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego;

osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych zobowigzane
zostaly do zachowania ich w tajemnicy;

monitory komputeréw, na Kktérych przetwarzane sg dane osobowe
ustawione sg w sposOb uniemozliwiajacy wglad osobom postronnym
w przetwarzane dane;

-

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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— kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sg w innym
pomieszczeniu niz to, w ktérym znajduje sie serwer, na ktéorym dane
osobowe przetwarzane sg na biezaco.

Podsumowujac, kazda jednostka organizacyjna przetwarzajaca dane osobowe
musi sporzadzic¢:

e polityke bezpieczenstwa;
e instrukcje zarzadzania systemem informatycznym.

W zalezno$ci od wielkosci, ztozonoSci struktury i rodzaju przetwarzanych danych
(ustawodawca wymaga stosowania dodatkowych srodkéw przy przetwarzaniu danych
wrazliwych) w danej firmie w sktad dokumentacji moga tez wchodzi¢ inne dokumenty
powiazane, np.. regulaminy pracy, regulaminy wynagradzania, decyzje cedujace
uprawnienia, zakresy obowigzkoéw, plany ochrony, instrukcje przeciwpozarowe, plany
ciggtosci dziatania (BCM), instrukcje zarzadzania kryzysowego (DR) i wiele innych.

8.6 Procedury obowigzujgce przy sporzadzaniu i otwieraniu pism tajnych
i poufnych

Zanim zaczniesz czyta¢ dalej, zapoznaj sie z prezentacja pt. ,Ochrona
informacji niejawnych”.

Wiele jednostek (przede wszystkim organy administracji panstwowej) ma do
czynienia z informacjami objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem.
Obowigzek taki naktada Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228). Ustawa ta normuje zasady ochrony
informacji, ktérych nieuprawnione ujawnienie spowodowatoby (lub mogtoby
spowodowac) szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej albo bytoby z punktu widzenia jej
interesOw niekorzystne, niezaleznie od formy i sposobu ich ujawnienia.

Informacja niejawna jest objeta ochronag juz w trakcie opracowywania.

WSsrod informacji niejawnych ustawa wyréznia:

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Naleza do nich Informacie, ktorych nieuprawnione ujawnienie moze:

» Zagrozié niepodlegtosd, suwerennoScl lub integralnoscl terytorialnej
Rzeczypospolite] Polskiel);
zagrozid bezpleczenstwu wewnegtrznemu lub porzadkow! konstytucyjnemu;
zagrozic sojuszom lub pozycji miedzynaradowe| Rzeczypospolitef Polskiel;
nstabi¢ gotowos¢ nbronng Rzeczypospolitej Polskiej,

e P doprowadzic do Identyfikacii funkcjonariuszy, zotnierzy lub pracownikdw s

odpowiedzialnych za realizacje zadarn wyw 2y kontrwywiadu

Informacje

Scile Lajne

ykonuja czynnosci operacyjno-rozpoznawcze, oraz identyfikacji osob
udzielajacych im pomocy w tym zakresie;
zagrozic zyciu lub zdrowiu funkcjonariuszy, zotierzy lub pracownikow, ktorzy

konuja czynnosci operacyino-rozpoznawcze oraz osob udzielajacych im pomocy
w tym zakresie

grozic zyciu lub zdrowiu swiadkow koronnych oraz ich bliskich, a takze
Swiadkow, o lktorych mowa w art. 184 Us y zdnia 6 czerwea 19977, - Koo
postepowania karnego (Dz. U. 2z 1997r,, nr 89, poz 555, z pdzn. zm,), oraz ich
hliskich;

 symbol qull tajnesdel: "00"

Informacje Dokumenty zawierajgce tajemnice panstwows
tajne Naleza do nich informacie, ktorych nieuprawnione ujawnienie moze
- » uniemozhwi¢ realizacje zadan zwigzanych z ochrona suwerennosci lub porzadku
" konstytucyjnego Rzeczypospolitej Polskiey;
pogor stosunki z innymi panstwami lub organizac , ydowymi;
".__“__."» zaktoei€ przygotowania obronne panstwa lub funkcjone nie Sit Zbrojnych
Rzeczyvpospolitej Pols
utrudni€ wykonywanie czynnosci operacyno-rozpoznawcezych prowadzonych w
celu zapewnienia hezpieczer 1 panstwiu or gnie sprawcow zbrodni przez
stuzby lub instytucje do tego uprawnione;
zaktocicé flunkcjonowanie organdw Scigania | wymiaru sprawiedliwosci;
przyniesé powazng str: spodarce Rzeczypospolitej Polskief;
symbol klauzuli tajnosci
Informacje Dokumenty zawierajace tajemmice stuzhows
poufne Naleza do nich informacje, ktorych nieuprawnione ujawnienie n

utrudni€ prowadzenie polit cagraniczne] Rzeczypospolitej Polskie);
utrudnic realizacje przedsiewzieé obronnych lub negatywnie wpltynaé na
hojowa Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Pol

RN . utrudnié wykonywanie z

dolnos

bezpleczenstwo | ochrone podstawowych interesow Rzeczpe
utrudni conywanie zadanh shuzbom lub instytucjom odp
ochrone porzad . ego | bezpleczenstwo obywatell, Sciganie sprawcow
przesten 20 rbowych) oraz utrudnié prace organom wymiaru
sprawtedliwosci

tocic porzadek publiczny lub zagrozic be I vu abywateli;
zagrozic stablinoscl systemu finansowego Rzeczpospaolite) Polskie)
niekorzystnie wplynad na fu wdarkl narodowey,
symbaol klauzuli tajnosci: "PF

Informacje Naleza do nich informacie, ktorych nieuprawnione ujawnianie moze miec szkodliwy
zastrzezone wptyw na wykonywanie przez organy whadzy publicznej lub inne jednostki zadan
dotyczacych obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczefistwa publicznego,

przestrzegania praw | wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo

RERRET . |

interesow ekonomicznych Rzeczpospo i Polskiej

~-.........> « gymbol klauzuli tajnosci: “2"

Rysunek 8.8 Rodzaje informacji wedtug klauzul tajnosci

Zrédto: opracowanie wiasne

Kurs: Podstawy/Elementy prawa administracyjnego
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Wszystkie osoby majace dostep do informacji niejawnych muszg przejs$c¢
uprzednio odpowiednie szkolenie.

Postepowanie z pismami tajnymi i poufnymi:

stworzenie kancelarii tajnej lub wyodrebnionego stanowiska do prowadzenia
zadan przewidzianych dla kancelarii tajnej;

jedynie pracownicy biurowi zatrudnieni w ww. miejscach maja do czynienia z
przyjmowaniem i wysytaniem pism tajnych;

dostep do informacji objetych tajemnica stuzbowa majg osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie kierownictwa jednostki organizacyjnej;

pisma poufne sg przyjmowane przez sekretariat bez otwierania koperty;

s3 rejestrowane w dzienniku przeznaczonych wylacznie do przesytek
poufnych;

piecze¢ wptywu przyktadana jest na kopercie, w ktorej znajduje sie pismo
poufne;

przekazywanie pism poufnych miedzy pracownikami odbywa sie za
pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym;

pisma poufne sg zawsze wysytane pismem poleconym;

pisma poufne sg umieszczane w drugiej kopercie z adnotacja ,POUFNE” lub
,ZASTRZEZONE".
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e http://www.sejm.gov.pl;

e http://www.sprawnik.pl/artykuly,10223,15902,jakie-klauzule-ochrony-danych-
osobowych-nalezy-umiescic-na-portalu.

8.8 Wykaz aktow prawnych

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac¢ urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.
U.2004 r. Nr 100, poz. 1024).

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz.U.2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

e Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.z 2010 r.
Nr 182, poz. 1228).
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