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Materiat informacyjny dla osdb przetwarzajacych dane osobowe w
jednostkach oswiatowych

W zwigzku z aktualizacjami przepiséw o ochronie danych osobowych i ich interpretacji, niniejszym
materiatem pragniemy przyblizy¢ i odswiezy¢ Panstwu zasady dotyczqce przetwarzania danych.
Niniejszy spis najwazZniejszych regut dotyczqcych przetwarzania danych, wypetniania obowiqzkow czy
zabezpieczania danych powinien rozwiac¢ wiekszos¢ Paristwa wqtpliwosci.

Zapraszamy do lektury,

Zespot EDU ODO Agencji Rozwoju Dydaktycznego

1. Co to sg dane osobowe?

Wedtug przepiséw dane osobowe ,,0znaczajq informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej ,,. Starajac sie przyblizy¢ znaczenie powyzszego pojecia, postuzymy
sie dos$¢ popularnym imieniem i nazwiskiem ,Jan Kowalski”. W momencie podania samego nazwiska
Pana Kowalskiego nie jestesmy w stanie zidentyfikowac osoby fizycznej, ktdrej te dane dotyczg,
poniewaz jest to popularne nazwisko. W tej sytuacji nie mowimy o danych osobowych. Niemniej
jednak dodajac do nazwiska jakiekolwiek dodatkowe dane osobowe, np. PESEL, adres, czy informacje,
Ze jest to uczen Panstwa szkoty znaczgco zawezamy krag poszukiwan Jasia Kowalskiego, co znaczaco
zwieksza szanse na identyfikacje konkretnego dziecka.

Czesto popetnianym btedem, a nawet nieswiadomym naruszeniem przepiséw o ochronie
danych osobowych jest nieuwazna wymiana informacji. Zatézmy, ze dwdch nauczycieli w trakcie
przerwy rozmawia na korytarzu szkoty o uczniu. W trakcie rozmowy pada nazwisko ucznia, a rozmowa
dotyczy jego stabych ocen, problemoéw psychologiczno-pedagogicznych, czy zachowania. Jezeli takg
rozmowe ustyszy osoba postronna, np. rodzic jednego z uczniéw, mozemy mowié¢ o nieSwiadomym




naruszeniu przepiséw. Gdyby ta sama rozmowa miata miejsce np. w galerii handlowe] — nikt nie bedzie
w stanie zidentyfikowac osoby fizycznej. Jednak, jezeli to samo zdanie zostanie wypowiedziane na
korytarzu szkolnym istnieje duze prawdopodobienstwo, ze rodzic styszacy rozmowe zidentyfikuje
,Kowalskiego” jako ucznia szkoty, dzieki czemu bedzie w stanie zidentyfikowac¢ konkretng osobe
fizyczng. Oczywiscie przepisy o ochronie danych osobowych nie zabraniajg wymiany informacji
pomiedzy nauczycielami, wrecz tego nakazujgy dla zachowania odpowiedniego rozwoju dziecka w
szkole i spetnienia wymogow ustawowych m. in. prawa o$wiatowego, lecz powinnismy mie¢ na uwadze
fakt, ze nasze rozmowy na temat dzieci powinny by¢ poufne i prowadzone w taki sposdb, aby nie
dopuszczac do nieswiadomych wyciekdw danych osobowych.

2. Jak dzielimy dane osobowe?

Dane osobowe przetwarzane w szkole dzielimy na dwie kategorie. Sg to dane zwykte oraz dane
wrazliwe, zwane inaczej danymi szczegdlnymi. W przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych
nie znajdziemy powyzszych pojeé, ale samo rozrdznienie danych, ktore przetwarzamy nasuwa na mysl|
takie pojecia.

Zgodnie z RODO dane wrazliwe to zamkniety katalog danych, ktérych przetwarzania zabrania
sie bez uzasadnionego celu. Na dane wrazliwe sktadajg sie wszelkie dane ,ujawniajgce pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglgdy polityczne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe, przynaleznos¢
do zwiqzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczqcych zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej tej osoby, ktorej dane przetwarzamy”. Dane te powinny byc¢ tez chronione w
sposoéb szczegdlny, np. poprzez state przechowywanie ich w szafach zamykanych na klucz.

Wszelkie pozostate dane osobowe przetwarzane w szkole, okreslane sg mianem danych
zwyktych. Jako dane zwykte sg uznawane miedzy innymi takie informacje jak imie, nazwisko, adres,
PESEL, telefon czy adres mailowy.

3. Czym jest przetwarzanie danych osobowych?

»Przetwarzanie oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takq jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie”. Sama definicja przetwarzania danych osobowych zaczerpnieta z RODO
wyraznie wskazuje, ze nie ma znaczenia, jakie operacje wykonujemy na danych osobowych, gdyz kazda
z nich oznacza ich przetwarzanie i obowigzek nalezytej ochrony.

Codzienng praktykg w szkotach jest sytuacja, w ktérej nauczyciel zgodnie z wydanym
upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych ,zabiera prace do domu”. Wielu nauczycieli
zabiera do domu kartkéwki w celu sprawdzenia i wpisania ocen do dziennika elektronicznego. Jest to
oczywiscie postepowanie zgodne z prawem i nie narusza w zaden sposob bezpieczenstwa danych
osobowych przy zachowaniu odpowiedniej rozwagi. Trzeba jednak pamietaé, ze wpisujgc oceny w
domu nie powinnismy umozliwia¢ osobom postronnym (nawet mezowi lub zonie) wgladu w kartkowki
lub dziennik elektroniczny oséb postronnych, gdyz jest to osoba nieupowazniona do przetwarzania




danych osobowych, ktéra zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie powinna mie¢ wgladu w te dane,
tym bardziej, ze wglad w dane osobowe tez jest ich przetwarzaniem o czym wspominaliSmy wczesniej.
Takie postepowanie uznawane jest za wyciek danych osobowych, ktéry powinien zostaé zgtoszony
niezwtocznie do Administratora Danych Osobowych.

4. Jakie sg zasady przetwarzania danych osobowych?

Przepisy o ochronie danych osobowych wyrdzniajg 6 podstawowych zasad, ktérymi powinnismy
sie kierowac przy przetwarzaniu danych osobowych. Ponizej wyjasnienie znaczenia tych zasad:

e Zgodnosc z prawem, rzetelno$¢ i przejrzystosé oznacza, ze kazde dane, ktére przetwarzamy,
muszg by¢ przetwarzane zgodnie z obowigzujgcg literg prawa, rzetelnie oraz w sposdb jasny i
zrozumiaty dla osoby, ktérej dane przetwarzamy,

e Ograniczenie celu oznacza, ze dane osobowe powinny by¢ zbierane tylko w konkretnych,
wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, np. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w
szkole,

¢ Minimalizacja danych, czyli przetwarzanie powinno by¢ adekwatne, stosowne i ograniczone
do tego, co niezbedne dla celéw, w ktdrych sg one przetwarzane. Zasada ta méwi wprost ,,nie
przetwarzaj, co nie potrzebne”, np. zbieranie informacji na temat miejsca pracy rodzicéw przy
przyjecia dziecka do swietlicy szkolnej, gdzie takie informacje nie powinny by¢ zbierane.,

o Prawidtowos$¢ oznacza, ze dane osobowe powinny by¢ prawidlowe i w razie potrzeby
uaktualnione. Dane nieprawidtowe w S$wietle ich przetwarzania najczesciej muszg by¢
niezwtocznie usuniete,

e Ograniczenie przechowywania wskazuje, ze dane nie powinny by¢ przechowywane przez
okres dtuzszy, niz jest to niezbedne dla realizacji celéw ustawowych lub celdw, w ktdrych
zostaty one zebrane. Jednym z celéw ustawowych moze by¢ np. obowigzek realizacji nauki
szkolnej,

e Integralnos¢ i poufnos¢ to nic innego jak obowigzek przetwarzania danych w sposéb
zapewniajgcy ich odpowiednie bezpieczenstwo, na ktére w gtdwnej mierze sktada sie nasze
Swiadome przetwarzanie i zabezpieczanie danych.

5. Kim jest Administrator Danych Osobowych (ADO)?

»Administratorem Danych Osobowych w swietle RODO jest osoba fizyczna, prawna, organ
publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktory ustala cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych.” Aby tatwiej byto nam zrozumieé pojecie Administratora Danych Osobowych, zwréémy
uwage na ,,organ publiczny lub jednostke”. W mysl tego zapisu Administratorem bedzie szkota. ldac
dalej tym tropem zacznie sie nasuwad jedno pytanie: , Ale jak to szkota Administratorem, jesli ADO ma
ustala¢ cele i sposoby przetwarzania danych? Przeciez szkota nie moze sama podjgé decyzji” | tu
dochodzimy do momentu, w ktérym trzeba spojrze¢ na ,,0sobe fizyczng i prawng”, ktora ustala cele i
sposoby przetwarzania. Tg osobg jest dyrektor szkoty, ktory jest osobg decydujaca i celach i sposobach
przetwarzania danych.

Nalezy tez pamietaé, ze przepisy o ochronie danych osobowych naktadajg na kazdg osobe
upowazniong do przetwarzania danych osobowych obowigzek ich nalezytej ochrony i przetwarzania
na polecenie Administratora. Zakaz ujawniania danych osobowych statuuje nie tyle obowigzek
przestrzegania tajemnicy danych, ile pewien rodzaj ogdlnego obowigzku postuszenstwa wobec




Administratora zobowigzanego do ochrony danych osobowych. Obowigzek ten bytby naruszony w
kazdym przypadku przetwarzania danych wykraczajgcym poza zakres obowigzkdow stuzbowych, nawet
przy zachowaniu odpowiedniego bezpieczedstwa danych i ich poufnosci. W niedopetnieniu
powyzszego obowigzku przez pracownika, Administrator ma prawo upatrywaé znamion ciezkiego
naruszenia podstawowych obowigzkéw stuzbowych w rozumieniu Kodeksu Pracy, co moze skutkowac
wyciggnieciem wobec pracownika odpowiednich konsekwencji, ze zwolnieniem dyscyplinarnym
witgcznie.

6. Kim jest Inspektor Ochrony Danych (I0OD)?

Inspektor Ochrony Danych to potocznie ,,prawa reka” ADO. Inspektor jako osoba posiadajgca
petnie wtadzy w zwigzku z wykonywanymi zadaniami ma na celu przede wszystkim wspierac
Administratora Danych Osobowych w wykonywanych obowigzkach zwigzanych z ochrong danych
osobowych. Do powotania I0D zobligowana jest kazda jednostka publiczna, w tym takze szkofa.
Dodatkowo powotaé IOD muszg podmioty prywatne, ktdrych gtéwna dziatalnosé polega na regularnym
i systematycznym monitorowaniu oséb, ktérych dane sg przetwarzane lub jesli przetwarzaja dane
wrazliwe na duzg skale.

Inspektor wyznaczany jest na podstawie posiadanych kwalifikacji zawodowych, w
szczegdlnosci fachowej wiedzy z zakresu prawa i praktyk w dziedzinie bezpieczenstwa informacji.
Powinien on réwniez posiadaé¢ odpowiednig wiedze na temat procesdw przetwarzania danych oraz
zabezpieczen stosowanych w szkole. Inspektorem moze zostaé jedynie osoba, ktéra nie byta wczesniej
karana. Moze byc¢ to osoba zatrudniona w szkole lub osoba wykonujgca swoje zdania na podstawie
umowy o $wiadczenie ustug, czyli firma zewnetrzna.

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

W momencie rozpoczecia procesu przetwarzania danych osobowych poprzez ich zbieranie
musimy zadba¢ o to, aby mie¢ podstawe do przetwarzania tych danych. Zgode na przetwarzanie
mozemy uzyskac z dwdch zrddet.

Pierwszym z nich sg przepisy inne niz ustawa o ochronie danych osobowych. W szkotach
wiekszos¢ przypadkow rozpoczecia przetwarzania danych osobowych ma miejsce przy okazji procesu
rekrutacyjnego. Prawo Oswiatowe wyraznie wskazuje jakie dane szkota moze zebra¢ przy naborze. W
tej sytuacji nawet jezeli rodzic sktadajac wniosek o przyjecie dziecka do szkoty powie ,Wniosek
sktadam, ale nie wrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych mojego dziecka” to dla szkoty
wazniejsza jest realizacja zadan narzuconych przez Prawo Oswiatowe niz ustawa o ochronie danych
osobowych. Musimy pamietaé, ze dla szkoty realizacja wymogdw ustaw takich jak ustawa o systemie
oswiaty, prawo oswiatowe, karta nauczyciela, czy ustawa o systemie informacji oswiatowej jest
wazniejsza, niz RODO, ktére jest rozporzadzeniem nizszej rangi od powyzszych ustaw.

W przypadku rekrutacji wiele watpliwosci budzi tez zbieranie danych kontaktowych rodzicéw
i zgodnos¢ z RODO. Zwréémy uwage na art. 150 Prawa Oswiatowego, ktory wyraznie mowi, ze rodzice
majg obowigzek podaé numer telefonu lub adres mailowy we wniosku o przyjecie dziecka do szkoty.
Przyktadow przetwarzania danych osobowych na mocy przepiséw innych niz przepisy o ochronie
danych osobowych jest wiele. Moze to by¢ umowa podpisywana pomiedzy rodzicem, a szkotg np. na
Zywienie dzieci, umowa o prace, czy zbieranie danych osobowych, nawet tych wrazliwych, takich jak:




informacje o stanie zdrowia, czy oswiadczenia majgtkowe w sytuacji przyjmowania wniosku do
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych wyrazona przez osobe, ktorej dane dotyczg jest
stosowana rzadko i do matej ilosci danych osobowych, lecz jest elementem bardzo wazinym, aby
zachowac petng zgodnos¢ z przepisami. Takg zgode zbieramy wytgcznie w momencie, gdy niezbedne
do przetwarzania nam sg dane, ktérych przetwarzania nie wymaga zaden przepis. W swietle RODO
zgoda musi by¢ wyrazona w formie jednoznacznego okazania woli, co oznacza, ze musi by¢ ona w petni
dobrowolna, a szkota nie moze wywiera¢ zadnego nacisku na jej wyrazenie. Dodatkowo powinna by¢
ona zebrana w tradycyjnej formie papierowej, aby ADO mdgt zachowaé zasade rozliczalnosci.
Przyktadem zachowania tej zasady moze by¢ sytuacja, gdy rodzic wyraza zgode na przetwarzanie
wizerunku swojego dziecka, a w nastepnym roku szkolnym skfada do szkoty skarge na bezpodstawnie
opublikowane zdjecie dziecka na stronie szkoly, poniewaz nie pamieta, ze taka zgode wyrazit.
Administrator majgc podpisang zgode na przetwarzanie moze wykazaé, ze nie naruszyt przepisow o
ochronie danych publikujac zdjecie dziecka.

W szkole tego typu zgoda najczesciej zbierana jest na przetwarzanie wizerunku dziecka, ktory
w mys$l RODO réwniez traktowany jest jak dane osobowe, poniewaz umozliwia identyfikacje osoby
fizycznej. Przepisy nie okreslajg jasno w jakiej formie i na jakie cele zgoda powinna by¢ zebrana, dlatego
zaleca sie, aby byta ona przygotowana w sposdb ogdlny na caty zakres danych przetwarzanych
dodatkowo. Dlatego zbierajgc zgode na przetwarzanie danych osobowych i wizerunku ucznia, jesteSmy
w stanie od razu zebrac jg na wszelkiego rodzaju wycieczki, konkursy szkolne, czy publikacje zdjec¢ ze
szkolnych wydarzen.

Réwnie wazne jest zebranie zgody na przetwarzanie danych osobowych uczestnikéw
konkursu. Niezaleznie, czy jest to konkurs organizowany przez Panstwa szkote, czy konkurs organizuje
inna szkota zawsze trzeba pamietaé, aby kazdy jego uczestnik posiadat aktualng zgode na
przetwarzanie danych osobowych. Jedynie jako organizator konkursu majg Panstwo obowigzek
zebrania zgdd od kazdego uczestnika. Najprostszym rozwigzaniem jest dotgczenie jej do formularza
zgtoszeniowego.

Nalezy pamietac, ze istniejg sytuacje, w ktdrych mozemy bezpiecznie przetwarza¢ dane
osobowe oraz wizerunek nie posiadajac pisemnej zgody na ich przetwarzanie. Jedng z nich sg festyny
organizowane przez szkote, np. z okazji dnia dziecka. W takich wydarzeniach bardzo czesto biorg udziat
rowniez rodzice dzieci, ich dziadkowie, czy rodzeristwo. W praktyce niemozliwoscig bytoby zebranie od
wszystkich oséb pisemnej zgody na przetwarzanie wizerunku. Prawo w tej sytuacji dopuszcza
stworzenie regulaminu imprezy niemasowej, w ktérym zawrzemy informacje, ze uczestnictwo w
imprezie jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie wizerunku. Najwazniejsze jednak
bedzie odpowiednie oznakowanie miejsca imprezy informacjg, ze regulamin uczestnictwa jest
dostepny w siedzibie organizatora tak, aby osoba chetna mogta sie z nim zapoznaé. Poza tym z pomoca
przychodzi nam art. 81 ustawy o prawie autorskim i innych prawach pokrewnych, ktéry méwi nam, ze
»Zezwolenia nie wymaga rozpowszechnianie wizerunku osoby stanowigcej jedynie szczegot catosci
takiej jak zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza”. W tej sytuacji nawet przy braku regulaminu
nie trzeba sie obawiac publikacji zdje¢ grupowych.

Do przepiséw o ochronie danych trzeba podej$s¢ z zachowaniem zasady racjonalnosci. W
momencie wejscia w zycie przepisow wielu dyrektoréw niepotrzebnie zabraniato nauczycielom
czytania ocen na forum klasy, wyrézniania uczniéw za szczegdlne osiggniecia przed klasa, czy tez na
apelu szkolnym. Takie postepowanie nie narusza RODO, a z pewnoscig pozwala na motywowanie
uczniow do lepszych osiggnie¢ w nauce.




8. Umowy powierzenia

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych jest umowg, ktéra musi zostaé
kazdorazowo podpisana w przypadku powierzenia danych osobowych do podmiotéw zewnetrznych.
Ma ona na celu zobowigza¢ podmiot, ktéremu dane przekazujemy do ich odpowiedniego
zabezpieczenia, przetwarzania zgodnie z prawem i tylko w celu podanym przez Administratora.

Przyktadem klasycznego powierzenia danych osobowych szkoty do zewnetrznego podmiotu
jest zatrudnienie fotografa do wykonania grupowych lub indywidualnych zdje¢ ucznidow. Jak juz
wczesniej zaznaczylismy, wizerunek to tez dane osobowe. W tej sytuacji przekazujgc dane osobowe
fotografowi, ktory wykonuje zdjecia na polecenie ADO, méwimy o powierzeniu. Fotograf po wykonaniu
zdjec¢ musi zabrac je do swojej firmy, poddac obrdbce graficznej oraz wywotad. Pliki ze zdjeciami bardzo
czesto przechowywane sg przez dtuzszy okres w razie, gdyby ktoérys z rodzicéw chciat zakupic¢ wiekszg
ilos¢ odbitek. Tak jak wspominaliSmy wczesniej, proces utrwalania (wizerunku ucznidw) i
przechowywania jest przetwarzaniem danych osobowych, a kazde dane osobowe sg objete ochrona.

Podobnie sytuacja wyglada przy organizacji wycieczek szkolnych. Niekiedy zdarza sie, ze
nauczyciel korzystajgc z ustug biura podrézy musi podac jedynie liczbe uczniéw i w takiej sytuacji
umowa powierzenia nie jest wymagana, gdyz nie przekazuje on zadnych danych uczniow. Jezeli jednak
biuro wymaga przekazania listy dzieci, ktére bedg braty udziat w wycieczce, niezbedne jest zawarcie
umowy powierzenia jeszcze przed przekazaniem petnej listy przedstawicielowi biura.

Z tego tez powodu nalezy pamietac, ze jezeli nauczyciel we witasnym zakresie organizuje
uczniom sesje fotograficzng, wycieczke, czy jakiekolwiek inne wydarzenie, ktére wigze sie z
powierzeniem danych osobowych dzieci poza szkote, to przed podpisaniem umowy koniecznie trzeba
zawiadomié¢ ADO lub 10D o takim zamiarze, aby mogli oni przygotowaé¢ odpowiednig umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

9. Obowigzek informacyjny

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych nie jest jedynym obowigzkiem, ktéry nalezy
spetni¢c wobec osoby, ktérej dane rozpoczynamy przetwarzad. Istotny jest rowniez obowigzek
informacyjny, zwany inaczej klauzulg informacyjng. Czym jest klauzula w sSwietle RODO? Otéz,
obowigzek informacyjny, to obowigzek przekazania osobie, ktérej dane dotyczg informacji na temat
przetwarzania jej danych osobowych. Odpowiedzmy sobie na dwa podstawowe pytania: Co obowigzek
informacyjny powinien zawierac? Jak ten obowigzek spetnic¢?

W pierwszej kolejnosci powiemy jakie dane nalezy poda¢, aby obowigzek informacyjny zostat
spetniony. Do wiadomosci osoby podajemy:

e Pefne dane Administratora Danych Osobowych — Niezbedne podanie jest petnej nazwy szkoty
wraz z adresem, np. Szkota Podstawowa nr 1 w Warszawie, ul. Mita 1, 00-193 Warszawa

e Petne dane Inspektora Ochrony Danych wraz z danymi kontaktowymi, np. Adam Nowak, e-
mail: adamnowak@02.pl

e C(Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng, np. Celem zbierania Paristwa
danych osobowych jest przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego na podstawie ustawy
Prawo Oswiatowe itp.




e Dane odbiorcéw danych, gdy ma to zastosowanie — Chodzi przede wszystkim o przekazywanie
danych osobowych do panstwa trzeciego (poza Europejski Obszar Gospodarczy), organizacji
miedzynarodowej itd.

e Okres, przez ktory dane bedg przechowywane, a jezeli nie jest mozliwe ustalenie tego okresu,
to kryteria jego ustalania, np. dokumentacja dotyczgca wycieczek szkolnych musi by¢
przechowywana przez 5 lat, liczac od rozpoczecia roku kalendarzowego, nastepujgcego po
roku, w ktérym dane zostaty zebrane

e Informacjei prawie dostepu do wtasnych danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania

e Informacja o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego, czyli Urzedu Ochrony Danych
Osobowych

e Informacja o prawie do wycofania zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie

e Informacja o tym, czy podanie danych jest wymogiem ustawowym, czy jest w petni
dobrowolne

Jak ten obowigzek spetnié? Przepisy jasno nie okreslajg sposobu informowania oséb, ktérych dane
przetwarzamy. Wiemy jedynie, ze informacja ma zosta¢ przekazana w prostej, tatwo dostepnej i
zrozumiatej dla kazdego formie. Spetnienie obowigzku zaleca sie w formie pisemnej dla wygody
pracownikéw szkoty. Rodzic, ktorego zapoznajemy z klauzulg informacyjng nie musi podpisywaé
oswiadczenia, ze zostat zapoznany.

Obowigzek informacyjny powinien byé umieszczony na stronie internetowej szkoty, przy kazdym
wejsciu do szkoty, w gabinetach pedagoga, logopedy, sekretariacie, czy we wnioskach, np. wniosku o
przyjecie dziecka do szkoty lub we wniosku do zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Postepowanie Urzedu Ochrony Danych Osobowych wyraznie wskazuje jak wazne dla zapewnienia
zgodnosci z przepisami jest spetnianie obowigzku informacyjnego. Pierwsza kara administracyjna
natozona przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych od czasu wejscia w zycie RODO zostata
natozona wtasnie za niespetnianie obowigzku informacyjnego wobec o0séb, ktorych dane bytly
przetwarzane, dlatego bardzo wazne jest, aby obowigzek byt kazdorazowo spetniany wobec kazdej
osoby, ktérej dane rozpoczynamy przetwarzac.

10. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych i wniosek o ich
usuniecie

Kazda osoba, ktorej dane osobowe przetwarzamy ma prawo do ztozenia na rece ADO
oswiadczenia o wycofaniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych. Musimy pamieta¢, ze
wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych musi by¢ réwnie tatwe, co jej wyrazenie. Nie
mozemy w zadnym stopniu utrudniac osobie, ktdrej dane przetwarzamy wycofania zgody, gdyz jest to
niezgodne z przepisami, a Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych juz natozyt kare administracyjng
na podmiot, ktéry wrecz uniemozliwiat jej wycofanie.

Osoba nie moze wycofac zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli szkota przetwarza
dane, ktdrych przetwarzanie jest niezbedne dla realizacji zadan ustawowych szkoty. Wycofanie zgody
najczesciej moze mie¢ miejsce w przypadku przetwarzania wizerunku dzieci. Jednakze samo wptyniecie
takiego oswiadczenia nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej wycofaniem. Osoba, ktorej dane dotyczg jest o tym informowana
zanim wyrazi zgode. Dlatego, jezeli do szkoty wptynie takie oswiadczenie, Administrator nie musi




usuwac wszystkich danych przetwarzanych na podstawie zgody, a jedynie zaprzestac ich dalszego
przetwarzania od dnia wptyniecia oswiadczenia.

Usuniecie danych osobowych moze by¢ konieczne dopiero w momencie, gdy osoba, ktorej
dane przetwarzamy ztozy wniosek o ich usuniecie. Zgodnie z wprowadzonym przez RODO ,,prawem do
bycia zapomnianym”, Administrator w momencie otrzymania wniosku o usuniecie danych osobowych
jest zmuszony do usuniecia wszystkich danych osoby sktadajgcej wniosek, z wyjatkiem tych danych,
ktdre przetwarzamy na podstawie przepiséw prawa. Sprébujmy przyblizy¢ sprawe w praktyce.

W pierwszej sytuacji, rodzic przy przyjeciu dziecka do szkoty wyrazit zgode na przetwarzanie
danych i wizerunku dziecka. Wyrazenie zgody miato miejsce we wrze$niu 2016 roku. W ciggu prawie 4
lat nauki dziecka, dyrektor szkoty opublikowat na stronie internetowej kilkanascie jego zdjeé. W marcu
2020 roku do dyrektora wptynat wniosek rodzica o usuniecie danych osobowych jego dziecka. Co w
takiej sytuacji powinien zrobié¢ dyrektor szkoty? Podstawowg czynnoscia jest dokonanie przegladu
przetwarzanych danych osobowych dziecka. Z pewnoscig czesciowo wniosek musi zosta¢ odrzucony,
poniewaz szkofa nie moze usung¢ danych osobowych dziecka np. z dziennika, arkuszy ocen czy ksiegi
uczniow, gdyz do ich przetwarzania obligujg przepisy prawa. Niemniej jednak zdjecia opublikowane na
stronie szkoty w celach promocyjnych przetwarzane sg na mocy zgody i dyrektor powinien usungc
wszystkie zdjecia, na ktérych znajduje sie to dziecko.

Teraz sprobujmy cofnac sie kilkanascie lat wstecz. Wyobrazmy sobie sytuacje, w ktdrej szkote
odwiedza absolwent uczeszczajacy do niej w latach 1993-2001. On réwniez decyduje sie na ztozenie
whniosku o usuniecie danych osobowych ze szkoty, lecz we wniosku wskazuje, ze zalezy mu jedynie na
usunieciu jego zdje¢ ze strony internetowej. W tej sytuacji wazne jest to, aby pamietaé na jakiej
podstawie poprzedni Dyrektor szkoty przetwarzat dane osobowe absolwentow w okresie
wykonywania zdjec. Pierwsza ustawa o ochronie danych osobowych zostata wprowadzona w zycie 29
sierpnia 1997 r. (aktualnie jest to przepis wygaszony) i jest to data graniczna, od ktérej wymagane byto
posiadanie zgody na przetwarzanie danych osobowych. Przed wprowadzeniem tej ustawy dane mogty
by¢ przetwarzane do woli bez zadnych obostrzen prawnych. Aby zachowaé zgodnosc¢ z przepisami,
dyrektor szkoty w momencie wptyniecia takiego wniosku powinien usung¢ ze strony wszystkie zdjecia
publikowane po 29 sierpnia 1997 r., a zdjecia publikowane wczesniej mogg na stronie pozostaé zgodnie
ze zasadg, ktéra méwi, ze ,, prawo nie dziata wstecz”.

Najwazniejsze jest, aby pamieta¢, ze kazdy wniosek o usuniecie danych osobowych, czy
oswiadczenie o wycofaniu zgody na ich przetwarzanie powinien by¢ ztozony na pismie. Nawet jezeli
osoba chce ztozy¢ takie oswiadczenie ustnie, powinniSmy poprosi¢ o przestanie informacji mailowo lub
przekazanie jej w postaci pisemnej dla zachowania zasady rozliczalnosci, o ktorej wspominalismy
wczesniej.

11. Wniosek o udostepnienie danych osobowych

Whiosek o udostepnienie danych osobowych tak samo jak wnioski o usuniecie danych czy
oswiadczenia o wycofaniu zgody powinny by¢ dostarczone pisemnie. Niejednokrotnie o udostepnienie
danych osobowych zwracajg sie rodzice, policja lub sad. Kazdy taki wniosek powinien by¢ podparty
podstawg prawng umozliwiajacg zgdanie udostepnienia danych osobowych. Po otrzymaniu takiego
whniosku, Administrator musi przygotowac¢ dane osobowe do udostepnienia. Po ich udostepnieniu
warto doda¢ adnotacje na wniosku, ze dane osobowe zostaty przekazane, a sam fakt ten nalezy
niezwtocznie odnotowa¢ w rejestrze udostepnied danych, podajgc dane osoby, ktdrej zostaty
przekazane dane osobowe.




W szkole najczesciej wystepujg dwa rodzaje wnioskdw o udostepnienie danych osobowych.
Pierwszym z nich sg wnioski z innych instytucji publicznych, takich jak policja, sad, prokuratura,
komornik, miasto czy pomoc spoteczna. Z reguty sg to wnioski podparte konkretng podstawg prawna,
na ktdre musimy udzieli¢ stosownej odpowiedzi — czyli udostepnié¢ dane osobowe.

Skupmy sie przede wszystkim na czestych wnioskach rodzicdw o udostepnienie nagrania z
monitoringu. Posiadajgc w szkole monitoring musimy by¢ swiadomi jego dziatania. W momencie, gdy
na terenie szkoty dojdzie do bodjki miedzy dzieémi lub wypadku, rodzic ma prawo zgtosi¢ sie do
Administratora o wglad lub udostepnienie kopii nagrania ze zdarzenia. Nalezy pamietaé, ze nie
mozemy tego rodzicom umozliwi¢! Wglad w monitoring na ktérym przetwarzany jest wizerunek dzieci
— czyli dane osobowe — jest przetwarzaniem, a udostepnienie danych osobowych osobie postronnej
stanowi powazne naruszenie przepisoéw o ochronie danych osobowych. Jak w takiej sytuacji postgpic?
Rozwigzan jest kilka. W pierwszej kolejnosci Administrator lub inna osoba upowazniona do
przegladania nagran z monitoringu powinna samodzielnie zweryfikowaé, czy szkolne kamery
zarejestrowaty zdarzenie. Jesli tak, kolejnym krokiem jaki nalezy podjg¢ jest poinformowanie rodzica,
ze takie nagranie mamy. Nastepnie nagranie nalezy zabezpieczy¢, czyli zgraé¢ na inny nosnik oraz
przechowa¢ w miejscu do tego wyznaczonym, zgodnie z funkcjonujgcym regulaminem monitoringu.
Jezeli szkota bedzie chciata udostepnic rodzicowi kopie nagrania, moze to zrobi¢ dopiero po wykonaniu
pseudonimizacji wizerunku pozostatych oséb znajdujgcych sie na nagraniu, co oznacza, ze wizerunek
pozostatych oséb powinien zostaé przetworzony w taki sposdb, aby uniemozliwic ich rozpoznanie.

12. Kategorie naruszen przepisow o ochronie danych osobowych
W sSwietle przepiséw o ochronie danych osobowych wyrdzniamy trzy kategorie naruszen:

e Naruszenie poufnosci,
e Naruszenie dostepnosci,
e Naruszenie integralnosci.

Naruszenie poufnosci moze mie¢ miejsce np. w sytuacji, gdy nauczyciel chce poinformowac
rodzica, ze jego dziecko zachowuje sie niewtasciwie i prosi o stawienie sie osobiscie na rozmowe u
wychowawcy. W momencie, gdy nauczyciel wysyta wiadomosé prywatng, moze sie zdarzyé, ze
zaznaczy zty kontakt i wiadomos¢ trafi do rodzica innego dziecka. W takiej sytuacji mowimy o
naruszeniu poufnosci danych osobowych.

Naruszenie dostepnosci wystepuje najczesciej w przypadku zagubienia danych osobowych.
Najprostszym przyktadem naruszenia dostepnosci moze by¢ sytuacja, w ktdrej nauczyciel zabiera do
domu kartkéwki w celu ich sprawdzenia. Opuszczajgc szkote wktadamy kartkéwki do samochodu, a w
domu w trakcie sprawdzania okazuje sie, ze brakuje np. kartkdwek klasy piatej. Wywnioskowa¢ mozna,
Ze przez nieuwage nauczyciela kartkowki wypadty z samochodu.

Naruszenie integralnosci moze wystgpi¢ w momencie, gdy jeden z rodzicéw, np. Pan Kawowski
zgtosi sie do wychowawcy, aby poinformowac go o zmianie numeru telefonu. Wychowawca, aby
zachowac aktualnosé danych osobowych decyduje sie na zmiane numeru telefonu Pana Kawowskiego
w dzienniku elektronicznym, a przypadkowo nowy numer zostaje wpisany przy nazwisku innego
rodzica, Pana Kowalskiego. W takiej sytuacji méwimy o naruszeniu integralnosci.




W momencie wystgpienia jakiegokolwiek naruszenia, nauczyciel powinien natychmiast
poinformowac o zaistniatym fakcie Administratora Danych Osobowych lub Inspektora Danych
Osobowych. Muszg oni podjgé odpowiednie kroki w celu wyjasnienia sytuacji, sporzadzenia protokotu
i wystania ewentualnego zgtoszenia do Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Niezwtoczny kontakt z
ADO lub 10D jest konieczny, poniewaz przeprowadzenie wszystkich czynnosci musi nastgpi¢ bez
zbednej zwtoki, lecz nie pdzniej niz w ciggu 72 godzin od wystgpienia naruszenia.

13. Rodzaje naruszen przepisow o ochronie danych osobowych

Kazde z wyzej wymienionych naruszen nie musi by¢ zabiegiem swiadomym. Wiekszo$¢ naruszen
wystepuje przez nasze codzienne nawyki i czesto nieSwiadomie. Przeprowadzilismy kilkaset audytow
bezpieczenstwa, dlatego pragniemy podzieli¢ sie z Paristwem naszym doswiadczeniem i pokazac¢ jakie
btedy najczesciej popetniajg pracownicy jednostek oswiatowych oraz powiedzie¢ co nalezy robi¢, aby
nie dochodzito do naruszen i wyciekdw.

e Podstawowym btedem jest pozostawienie pomieszczen otwartych. Nie ma znaczenia, czy
opuszczamy je na minute, godzine, czy na kilka sekund. Pomieszczenia, w ktdrych
przetwarzane sg dane osobowe muszg by¢ kazdorazowo zamykane na klucz. Wystarczy chwila
nieuwagi, by osoba postronna wykorzystata to przeciwko nam, wchodzac do pomieszczenia.
Trzeba réwniez pamietaé, ze nie mozemy pozostawia¢ oséb postronnych samych w
pomieszczeniach. Jezeli dochodzi do sytuacji, w ktérej np. nauczyciel musi opusci¢ rodzica w
trakcie rozmowy, nauczyciel musi poprosic¢ rodzica, aby ten opuscit pomieszczenie razem z nim.

e Nie tylko pomieszczenia pozostajg otwarte. Zagadnienie dotyczy réwniez szafek oraz szuflad
biurkowych, ktére réwniez po zakonczeniu pracy nalezy zamykac, a klucze schowaé tak, aby
byty one niedostepne dla oséb postronnych. Kluczy do pomieszczen réwniez nie powinnismy
pozostawia¢ w zamkach drzwi, nawet od strony wewnetrznej. Nauczyciel pobierajacy klucz jest
za niego odpowiedzialny, wiec powinien pozostawac caty czas pod jego opieka.

e Bardzo czesto popetnianym btedem jest zabataganione biurko i porozrzucane na nim
dokumenty. Osoby wchodzgce do pomieszczenia, w ktérym pracujemy majg mozliwosé
wgladu w dokumenty lezgce na naszym stanowisku pracy. Tak jak wczesniej wspomnieliSmy,
nawet sam wglad w dane osobowe jest ich przetwarzaniem, a dopuszczenie do przetwarzania
osoby nieupowaznionej stanowi naruszenie przepisbw o ochronie danych osobowych.
Konieczna jest wieksza dbatos¢ o ,,czyste biurko”, na ktérym powinny znajdowac sie tylko te
dokumenty, ktére sg nam niezbedne do biezgcej pracy. Aby zachowaé réwniez te dane w
poufnosci warto wyrobi¢ sobie nawyk odwracania dokumentow ,czystg strong do gory” w taki
sposoéb, aby uniemozliwié¢ odczytanie danych.

e Sekretarze szkoty czesto zapisujg swoje hasta do programéw, czy numery telefonéw rodzicow
na kartkach i wywieszajg dla wygody na tablicy korkowej obok stanowiska pracy. Na tablicy nie
powinny byé wywieszane zadne dane osobowe. Teoretycznie hasta nie powinny by¢
zapisywane w ogole, lecz niejednokrotnie praktyka pokazuje, ze sekretarz szkoty ma dostep do
kilku programéw, a w kazdym inne hasto przez co nie jest w stanie ich wszystkich zapamietac.
Jezeli zachodzi konieczno$c¢ ich zapisania, nalezy pamietac, ze muszg by¢ one zabezpieczone w
taki sposdb, aby uniemozliwi¢ do nich dostep innym pracownikom czy osobom postronnym.
Przy okazji haset warto rowniez zaznaczy¢, ze ztg praktyka jest zapisywanie przez nauczycieli
hasta do dziennika elektronicznego w przegladarkach. Takie postepowanie moze doprowadzic¢
do nieuprawnionego dostepu do dziennika elektronicznego, np. przez ucznia.




Komputery stuzgce do przetwarzania danych osobowych w szkole powinny by¢ zabezpieczone
odpowiednim hastem do systemu, wygaszaczem ekranu i blokadg dostepu przy dtuzszej
nieobecnosci pracownika. Pracownicy szkoty powinni rowniez zadbaé o to, aby monitory byty
ustawione tak, by uniemozliwi¢ wglad w nie osobom postronnym.

Zatrzymujac sie przy komputerach, trzeba zaznaczy¢, ze uczniowie nie mogg mie¢ dostepu do
tej samej sieci WI-FI, z ktdrej korzystajg pracownicy szkoty. Korzystajac z tej samej sieci uczen
posiadajgcy szerokg wiedze informatyczng jest w stanie wkras¢ sie do komputera nauczyciela
i uzyskac dostep do dziennika elektronicznego.

Konczac tematyke zabezpieczen trzeba zwrdci¢ uwage na przesytanie danych osobowych
drogg mailowag. W momencie, gdy przez e-mail mamy zamiar przesta¢ dokumenty zawierajgce
dane wrazliwe, np. kopie orzeczenia z poradni psychologiczno-pedagogicznej, czy protokét
rady pedagogicznej, niezbedne jest zaszyfrowanie dokumentu. Hasta do odszyfrowania nie
powinnismy wysyta¢ drugg wiadomosciag mailowg, a przekazac¢ ustnie badz telefonicznie
osobie, do ktérej wysytamy dokumenty.

Kolejnym czesto popetnianym btedem jest wywieszanie na tablicy korkowej zwolnien
lekarskich uczniow w gabinecie w-f. Zwolnienie lekarskie traktowane jest jako informacja o
stanie zdrowia ucznia, przez co méwimy o danych wrazliwych. Te z kolei muszg by¢
przechowywane stale w szafie zamykanej na klucz tak samo jak opinie poradni psychologiczno-
pedagogicznej w gabinecie psychologa.

14. Organy nadzorcze

Kolejng kwestig konieczng do poruszenia sg organy nadzorcze. Krotko wymienimy najwazniejsze z
nich, aby mieli Paristwo Swiadomos¢ ich istnienia. Sg to:

Urzad Ochrony Danych Osobowych —wczesniej GIODO (Generalny Inspektor Ochrony Danych
Osobowych). Od 25 maja 2018 r. zmieniona zostata nazwa Urzedu. Jest to organ
odpowiedzialny za nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych w
Polsce.

Europejska Rada Ochrony Danych Osobowych — jest niezaleznym organem, majacym za
zadanie zapewnienie spdjnego stosowania RODO w Unii Europejskiej. Jest organem
centralnym UE w kwestiach nowego prawa o ochronie danych osobowych.

15. Dokumentacja

Przepisy o ochronie danych osobowych narzucajg na Administratoréw obowigzek prowadzenia

podstawowej dokumentacji okreslajgcej zasady przetwarzania danych osobowych na terenie szkoty.
Jednak majgc na uwadze fakt, ze prowadzeniem dokumentacji powinien zaja¢ sie ADO wraz z
Inspektorem, pracownicy szkoty powinni przede wszystkim zostaé zaznajomieni z takim dokumentem
jak Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia systemu ochrony danych osobowych. Jest to
dokument okreslajgcy tryb i zasady postepowania oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych, w przypadku, gdy stwierdzono naruszenie przepiséw o ochronie danych osobowych.
Kazdy pracownik szkoty powinien poswiecié czas na zapoznanie sie z dokumentem, aby mie¢ petng
Swiadomos¢ jakie kroki nalezy podja¢ w momencie, gdy dojdzie do naruszenia przepiséw o ochronie
danych osobowych.




16. Sankcje

Na zakonczenie watek, ktéry nie nalezy do przyjemnych. Jest nim temat dotyczacy
stosowanych kar za naruszenie przepisdw o ochronie danych osobowych, czy niewypetnienie
obowigzkdéw przez nie naktadanych.

Do czasu wejécia w zycie RODO, maksymalna kara wynosita od 10 tys. do 50 tys. ztotych. Aktualnie
kary sg duzo wyzsze i wynosza:

e Jednostki publiczne — kara do 100.000 zt,
o Podmioty prywatne —kary do 4 % rocznego obrotu $wiatowego za poprzedni rok rozliczeniowy
lub do 20.000.000 euro z zachowaniem kwoty wyzsze;j.

Dlaczego kary sg takie wysokie? Nie mamy w tym kierunku oficjalnego stanowiska wfadz, lecz
przypuszczamy, ze majg one na celu wystraszy¢ podmioty, ktére bardzo chetnie dopuszczaty sie
naruszen przepisbw w celu osiggniecia korzysci majatkowych. Przyktadem tego moga by¢ czeste
telefony z zaproszeniami na prezentacje réznych sprzetéw gospodarstwa domowego i mozliwosc
odbioru darmowej nagrody. Takie firmy najczesciej s w posiadaniu informacji na temat wtasciciela
telefonu, jego wieku, czy miejsca zamieszkania, a same dane osobowe pochodzg z handlu lub naszej
nieuwagi. Niskie kary pieniezne, ktére regulowata nasza stara ustawa o ochronie danych osobowych,
nie pozwalaty na skuteczne odstraszenie poteznych przedsiebiorstw od tamania przepisow.

Do tej pory na dwa podmioty publiczne zostata natozona kara finansowa.

Gmina Aleksandréw Kujawski otrzymata kare w wysokosci 40.000 zt za brak zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych na prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej przez
podmiot zewnetrzny. Dodatkowo jak wskazuje Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych brak
wspotpracy w trakcie trwania kontroli i zbagatelizowanie zalecen pokontrolnych przyczynito sie do
ustalenia wysokosci natozonej kary administracyjnej.

W marcu 2020 roku zakonczyto sie postepowanie wobec Szkoty w Gdansku na ktérg natozono kare
w wysokosci 20.000 zt za zbieranie danych biometrycznych ucznidéw (odciskéw palca) korzystajacych
ze stotéwki szkolnej. Dane te byty zbierane w celu weryfikacji ptatnosci za obiady. Uczen przed
odebraniem positku skanowat odcisk palca, aby potwierdzi¢ swojg tozsamosé w systemie szkoty.

17. Najwazniejsze daty

Poruszajgc sie wérdd przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, w tym wszelkich zgdd,
klauzul czy wnioskdw warto zna¢ cztery najwazniejsze daty, jakimi operujemy moéwigc o przepisach o
ochronie danych osobowych:

e 29 sierpnia 1997 r. — data wprowadzenia pierwszej ustawy o ochronie danych osobowych.
Ustawa ta zostata wygaszona w momencie wejscia w zycie RODO,

o 27 kwietnia 2016 r. — jest to data wprowadzenia RODO Europejskim Dziennikiem Ustaw. Od
tego dnia kraje cztonkowskie Unii Europejskiej dostaty ponad 2 letni okres przejsciowy na
przygotowanie zmian w wewnetrznych przepisach na wejscie w zycie RODO,

e 10 maja 2018 r. — dzierh wprowadzenia w Polsce nowej ustawy o ochronie danych osobowych,

e 25 maja 2018 r. — data wygaszenia starej ustawy o ochronie danych osobowych z 1997 r., data
wejscia w zycie nowej ustawy o ochronie danych osobowych z 2018 r. i jednocze$nie data
wejscia w zycie RODO.




18. Dodatkowe informacje

W zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem
stosowania RODO, wprowadzone zostaty zmiany w ustawie o zaktadowym funduszu s$wiadczen
socjalnych. Zmiany okreslajg, ze beneficjent funduszu udostepnia dane osobowe pracodawcy w celu
przyznania ulgowej ustugi i Swiadczenia oraz doptaty z funduszu i ustalenia ich wysokosci.
Udostepnienie danych nastepuje w formie oswiadczenia. Zaznaczono rowniez, ze Dyrektor szkoty
moze zadaé¢ udokumentowania danych osobowych, ale wytaczenie w zakresie niezbednym do ich
potwierdzenia. Samo potwierdzenie moze odbywac sie na podstawie oswiadczen i zaswiadczen o
sytuacji zyciowej (w tym zdrowotnej), rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z
funduszu.

Osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych w ZFSS powinny zostaé dodatkowo
upowaznione pisemnie, do przetwarzania danych osobowych zawartych w funduszu.

Zmiany dotyczg réwniez okresu przechowywania danych osobowych. Administrator nie moze ich
przetwarzac dituzej niz przez okres niezbedny do przyznania swiadczenia z funduszu socjalnego lub
przez okres niezbedny do dochodzenia praw lub roszczen. Nowym obowigzkiem Administratora jest
dokonywanie przegladu danych osobowych nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia
niezbednosci dalszego przechowywania danych. Jesli ADO uzna, ze cze$¢ danych jest zbedna do
realizacji okreslonych celéw — natychmiast je usuwa.

Kolejng istotng zmiang dotyczgcy ustawy z o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem
stosowania RODO jest zmiana w Kodeksie Pracy. Przede wszystkim zmienia sie zakres danych
zbieranych przez Administratora od kandydata i pracownika. Od osoby ubierajgcej o zatrudnienie zada
sie podania imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Jednak w tym przypadku tez sg pewne
obostrzenia. Dane kontaktowe wskazuje kandydat dobrowolnie, poprzez podanie telefonu, adresu e-
mail lub obu jednoczesnie. Podanie wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkiem tylko wtedy, gdy informacje te s3 niezbedne do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku. Dodatkowo pracodawca nie ma prawa zgdac¢ od
kandydata jego adresu zamieszkania lub imion rodzicéw.

Od osoby zatrudnionej mozna zgdac takich danych jak adres zamieszkania, PESEL lub numer
dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, jezeli osoba nie posiada numeru PESEL, numer rachunku
ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate do rgk wtasnych oraz inne dane osobowe
pracownika, jego dzieci i cztonkdw najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne, gdyz
pracownik korzysta ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

Inne dane osobowe mogg by¢ zgdane przez pracodawce, tylko gdy jest to niezbedne do spetnienia
obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa. Niezbedne w tej sytuacji jest zebranie pisemnej zgody
pracownika lub kandydata do pracy na ich przetwarzanie.

Jezeli Administrator prowadzi oficjalny proces rekrutacji warto ustali¢ odgdrnie zakres danych jakie
powinny znalez¢ sie w CV kandydata do pracy. Pozwoli to unikng¢ zbierania zgody na przetwarzanie
danych osobowych. Jezeli jednak kandydat do pracy zamiesci dodatkowe informacje na swoj temat,
niezbedne bedzie dodanie klauzuli zgody. Dodatkowo warto zaznaczy¢, ze niezaleznie od zakresu
podanych danych osobowych w CV, jezeli ADO nie prowadzi procesu rekrutacji, a osoba sama zgtasza




swojg kandydature, niezbedne jest to, aby w CV zostata zawarta zgoda na przetwarzanie oraz
przechowywanie kandydatury do przysztych rekrutacji.

Zmiany takze sg widoczne w monitoringu. Od dawna wiadomo, ze Administrator musi
poinformowac¢ pracownikdw o wprowadzeniu monitoringu, oznaczy¢ pomieszczenia i teren
monitorowany w widoczny i czytelny sposdb, a takie przekazaé pracownikom informacje o celu
prowadzenia monitoringu. W zwigzku ze zmianami zakazano jednak monitorowania pomieszczen
udostepnianych organizacjom zwigzkowym, szatni, stotdwek, palarni czy pomieszczen sanitarnych.




