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Od 25 maja 2018 r. obowiazuja
przepisy rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 20161.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrekty-
wy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L
z 2016 r. 119/1), zwanego RODO.
Ich uszczegotowienia dokonano
ustawg o ochronie danych osobo-
wych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze
zm.). Dostosowanie porzadku kra-
jowego dowymogdéw RODO i powo-
tanej ustawy nastapi natomiast na
podstawie przepisow projektowa-
nej (obecnie w fazie legislacyjnej)
ustawy o zmianie niektérych ustaw
w zwiazku z zapewnieniem stoso-
wania rozporzadzenia 2016/679.

Jedna z konsekwencji wejscia
w zycie RODO jest konieczno$¢ do-
stosowania tresci obowiazujacych
w danej firmie przepiséw zakta-
dowych do wymogoéw wynikaja-
cych z unijnego rozporzadzenia.
RODO obowiazuje niezaleznie od
krajowych regulacji dotyczacych
ochrony danych osobowych. Za-
pisy regulacji wewnatrzzaktado-
wych (uktadu zbiorowego pracy,
regulaminu pracy i wynagradza-
nia, regulaminu ZFSS) powinny
wiec zostac przeanalizowane pod
katem zgodno$ci z zasadami prze-
twarzania danych wynikajacymi
z art. 5 RODO (patrz ramka). Wy-
maga to rozszerzenia w regulami-
nach zaktadowych katalogu obo-
wigzkow pracodawcy o wymog
postepowania w zakresie ochrony
danych osobowych zgodnie z zasa-
damiRODO i przepisami krajowy-
mi. Konieczne jest tez uzupeinie-
nie listy obowiazkéw pracownika
o taki sam wymaog — co ma istotne
znaczenie wobec pracownikow
majacych szerszy dostep do da-
nych osobowych.

Klauzula informacyjna

RODO znacznie rozszerzylo za-
kres informacji przekazywanych

przez administratora danych (tu
pracodawce) osobom, ktérych dane
sa przetwarzane. Ma to zwigzek
zprzyznaniem im szeregu nowych
uprawnien, np. prawa do bycia za-
pomnianym. Informacje o tych
uprawnieniach powinny znalez¢
sie w tzw. klauzulach informacyj-
nych przekazywanych osobom, od
ktérych sa pobierane dane, np. od
kandydatéw do pracy. W przypad-
ku juz zatrudnionych pracowni-
kéw przekazanie wspomnianych
klauzul nie jest bezwzglednie obo-
wiagzkowe. Niemniej wydaje sie to
celowe, poniewaz w ten sposéb pra-
cownicy zostana poinformowani
o nowych uprawnieniach przystu-
gujacych im na mocy RODO.

Przepisy RODO nie okreslaja
sposobu przekazania klauzuli in-
formacyjnej pracownikom, mozna
wiec ja wlaczy¢ do uktadu zbioro-
wego badz regulaminu pracy. Nie
jest to jednak wymagane — praco-
dawca moze opracowac klauzule
w formie odrebnego dokumentu
i zapoznaé z nig indywidualnie
kazdego z pracownikéw. Wybér
formy poinformowania pracow-
nikéw o przyznanych im przez
RODO uprawnieniach nalezy do
pracodawcy.

Sankcje za naruszenie RODO

Zanaruszenie regulacji chronig-
cych dane osobowe pracodawcy
groza surowe kary finansowe,
okredlone w art. 83 RODO. Admi-
nistratorowi za nieprzestrzeganie
przepiséw RODO grozi kara finan-
sowa, ktdérej warto$é jest ustalana
adekwatnie do okolicznosci kon-
kretnego przypadku, z zastrzeze-
niem maksymalnej kwoty. Wedtug
art. 83 RODO, wysokos¢ kary nie
moze byé wyzsza niz:

— 10 mln euro, a dla przedsie-
biorstw — 2% caltkowitego rocz-
nego Swiatowego obrotu za po-
przedni rok obrotowy, lub

— 20 mln euro, a dla przedsie-
biorstw — 4% catkowitego rocz-
nego Swiatowego obrotu za po-
przedni rok obrotowy.
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Zakladowe zasady przetwarzania danych

Stosowne kary przewiduje tez
art. 101 ustawy o ochronie danych
osobowych.

Rejestr czynnosci
przetwarzania

Kazdy podmiot przetwarzajacy
dane (m.in. pracodawca) oraz —
gdy ma to zastosowanie — przed-
stawiciel podmiotu przetwarzaja-
cego, ma obowigzek prowadzenia
rejestru wszystkich kategorii czyn-
nosci przetwarzania, dokonywa-
nych w imieniu administratora.
Rejestry te maja forme pisemna,
w tym forme elektroniczna. Admi-
nistrator lub podmiot przetwarza-
jacy oraz—gdy ma to zastosowanie
— przedstawiciel administratora
lub podmiotu przetwarzajacego,
udostepniaja rejestr na zadanie or-
ganu nadzorczego. Z obowigzku
prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych zwolnieni
sa tylko przedsiebiorcy lub pod-
mioty zatrudniajace mniej niz
250 0s6b, chyba ze przetwarzanie,
ktérego dokonuja:

— moze powodowac ryzyko naru-
szenia praw lub wolnosci oséb,
ktorych dane dotycza,

— nie ma charakteru sporadycz-
nego lub

— obejmuje szczegdlne kategorie
danych osobowych (dane ujaw-
niajace pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub swia-
topogladowe, przynaleznosé¢ do
zwigzkéw zawodowych oraz
dane genetyczne, biometryczne
lub dotyczace zdrowia, seksual-
nosci badz orientacji seksualnej
danej osoby) lub dane osobowe
dotyczace wyrokéw skazuja-
cych i naruszen prawa.
Ustawodawca nie wskazat kon-

kretnych technicznych srodkéw

zabezpieczenia danych zawar-
tych w dokumentacji papierowej,

w tym pracowniczej. Nie okreslit

tez wymogoéw, jakie musza spel-

nia¢ szafy, w ktérych akta sa prze-
chowywane. Pewne rozwigzania
wypracowata natomiast prakty-

ka. Przyjmuje sie zatem, ze akta
osobowe powinny by¢ przecho-
wywane w zamykanych szafach
odpowiednio zabezpieczonych, do
ktérych dostep maja tylko wyzna-
czeni (upowaznieni) pracownicy.
Pomieszczenia, w ktorych one sto-
japowinny by¢ zabezpieczone tak,
aby nikt nieupowazniony nie miat
do nich dostepu. Nie moga by¢ na-
razone na wilgo¢ czy zalanie, co
mogloby spowodowacé zniszczenie
akt.

Inspektor ochrony danych
Krag podmiotéw zobowigza-
nych do powotania inspektora
danych osobowych w miejsce do-
tychczasowych administratoréw
danych osobowych okresla art. 37
ust. 1 w zwigzku z motywem 97
preambuty RODO. S3 to:

— organy lub podmioty publiczne
(zwyjatkiem sadéw w zakresie
sprawowania wymiaru spra-
wiedliwosci),

— podmioty, ktérych gtéwna
dziatalno$¢ polega na przetwa-
rzaniu danych wymagajacych
regularnego i systematyczne-
go monitorowania osob na duza
skale z uwagina swoj charakter,
zakres lub cel,

— podmioty zajmujace sie przede
wszystkim przetwarzaniem na
duza skale danych wrazliwych,
w tym zwiazanych ze stanem
zdrowia (art. 9 ust. 1 RODO).

W sektorze prywatnym prze-
twarzanie danych osobowych jest
gléwna dziatalnoscig administra-
tora, jezeli oznacza jego zasadni-
cze, a nie poboczne czynnosci.

rzetelnosci i przejrzystosci),

celu),

i poufnosci).

Podstawowe zasady przetwarzania danych zgodnie z RODO

Przetwarzanie danych osobowych przez pracodawcéw powinno
uwzglednia¢ zasady tego przetwarzania, okreslone m.in. w art. 5
RODO. Zgodnie z tym przepisem dane osobowe muszg by¢:

— przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty
dla osoby, ktérej dane dotycza (zasada zgodnosSci z prawem,

— zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych ce-
lach i nieprzetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi celami,
z zastrzezeniem mozliwosci dalszego przetwarzania do celéw ar-
chiwalnych w interesie publicznym, do celéw badarn naukowych lub
historycznych albo do celéw statystycznych (zasada ograniczenia

— adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do
celéw, w ktérych sag przetwarzane (zasada minimalizacji danych),

— prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie
rozsadne dziatania, aby dane osobowe, ktére sa nieprawidtowe
w Swietle celéw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete
lub sprostowane (zasada prawidtowosci),

— przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej
dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do
celéw, w ktérych dane sa przetwarzane; dane osobowe mozna
przechowywac przez okres dtuzszy tylko przy spetnieniu okreslo-
nych warunkéw (zasada ograniczenia przechowywania),

— przetwarzane w spos6b zapewniajacy odpowiednie bezpieczen-
stwo danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym
lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa
utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich
srodkéw technicznych lub organizacyjnych (zasada integralnosci
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2. Podstawowe zasady ochrony
danych osobowych w swietle RODO

Zasada

Wytyczne co do stosowania

Uwagi

zgodno$ci z pra-
wem, rzetelnosci
i przejrzystosci
(art. 5ust. 1

lit. a RODO)

pracownik musi wiedzieé przez
kogo, w jakim celu i na jakiej
podstawie prawnej jego dane
osobowe s zbierane, wyko-
rzystywane lub w inny sposéb
przetwarzane, a informacje
zZwigzane z przetwarzaniem
(w tym prawa pracownika) majg
by¢ dla niego tatwo dostepne,
zrozumiate oraz sformutowane
jasnym i przystepnym jezykiem
(motyw 39-47, 58 i 60 pream-
buty RODO)

realizacja tej zasady wymaga:
- podania przestanek legalno-
$ci przetwarzania, wskazanych
wart. 69 RODO,

- spetnienia obowigzkéw in-
formacyjnych, o jakich mowa
w art. 13-14 RODO

ograniczenia
celu (art. 5
ust. 1 lit. b
RODO)

- dane osobowe maja by¢ zbie-
rane w konkretnych, wyraznych
i prawnie uzasadnionych celach
i nieprzetwarzane dalej w spo-
s6b niezgodny z tymi celami;
dalsze przetwarzanie do celdow
archiwalnych w interesie pu-
blicznym, do celéw badah na-
ukowych lub historycznych albo
do celdw statystycznych nie jest
uznawane w my$l art. 89 ust. 1
RODO za niezgodne z pierwot-
nymi celami (motywy 39 i 50
preambuty RODO),

- pracownik ma uzyskaé infor-
macje o celach w momencie
zbierania danych albo pézniej,
jesli pracodawca bedzie chciat
przetwarzaé¢ dane w innych
celach (motyw 61 preambuty
RODO)

- w przypadku stosunkdw pracy,
cele ograniczaja sie do wykony-
wania praw i obowigzkow z nich
wynikajacych,

- cel przetwarzania danych pra-
codawca zamieszcza w klauzu-
lach informacyjnych, przygoto-
wywanych zgodnie z art. 13-14
RODO

3. Lista obecnosci zgodnie z nowymi zasadami
ochrony danych osobowych

w naszym zakladzie stosowana jest lista obecnosci, na ktorej pracownicy zaznaczaja nieobecnosci
uzywajac symboli literowych, np. choroba (Ch), wyjScie prywatne (Pr) czy urlop (Uw). Czy po wejsciu
w zycie RODO jest to prawidlowa praktyka?

NIE. Od 25 maja 2018r., tj. od dnia

wejscia w zycie rozporzadzenia

RODO, przetwarzanie danych

osobowych pracownika musi mie¢

konkretna podstawe prawng i cel.

Istotny jest zwtaszcza cel prze-

twarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. b) oraz

motywem 39 preambuty RODO

powinien on by¢ konkretny, wy-

razny i prawnie uzasadniony.
Przetwarzanie danych jest zgod-

ne z przepisami (krajowymi oraz

RODO), jezeli m.in.:

— osoba, ktorej dane dotycza,
wyrazita zgode na przetwarza-
nie swoich danych osobowych
w jednym lub wiekszej liczbie
okreslonych celow,

— przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktorej stro-
na jest osoba, ktérej dane doty-
cz3, lub do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktérej dane doty-
cza, przed zawarciem umowy,

— przetwarzanie jest niezbedne
do wypelnienia obowiazku

prawnego ciazacego na admi-

nistratorze.

Przestanki te wynikaja z art. 6
ust. 1 RODO. Nie mozna jednak
stwierdzié, ze wystepuja w przed-
stawionej sytuacji. Lista obecno$ci
stuzy do weryfikacji obecnosci lub
nieobecnosci w pracy danego pra-
cownika. Dla realizacji tego celu
wystarczajace jest potwierdzenie
obecnosci w pracy podpisem (pa-
rafka) pracownika, a nieobecnosci
przez symbol N lub postawienie
kreski. Ujawnianie przyczyny ab-
sencji pracownika w liscie obec-
nosci nie jest tez konieczne dla
realizacji uprawnien badZ obo-
wigzkéw wynikajacych z umowy
o prace ani do wypelnienia obo-
wigzku cigzacego na administra-
torze danych (tu: pracodawcy).
Ponadto jest mato prawdopodob-
ne, ze pracownik wyrazit zgode
na udostepnienie danych doty-
czacych przyczyny jego absencji
wszystkim osobom, ktére majg lub
potencjalnie moga mie¢ dostep do

listy obecnosci (ktéra zazwyczaj
znajduje sie w ogodlnie dostepnym
miejscu). Zaznaczenie na niej przy-
czyny nieobecnosci nie bedzie wiec
mialo podstaw w obecnie obowia-
zujacych przepisach dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Adnotacja o chorobie w liscie
obecno$ci moze zosta¢ uznana za
naruszenie RODO, ktdre zabrania
przetwarzania danych wrazliwych,
jakimi sa informacje o zdrowiu.

Oznaczenie przyczyny nieobec-
nosci okreslonymi symbolami
moze zosta¢ uznane za niezgodne
z wynikajaca z art. 5 ust. 1 lit. b)
oraz motywu 50 preambuty RODO
zasada ograniczenia celu prze-
twarzania danych. Moze réwniez
prowadzi¢ do naruszenia zasady
poufnos$ci danych (art. 5 ust. 1lit. f
RODO), z ktérg zwiazany jest wy-
mog dopuszczenia do przetwarza-
nia danych osobowych tylko tych
0s6b, ktére posiadajg odpowiednie
upowaznienie.

minimalizacji
danych (art. 5
ust. 1lit. ¢
RODO)

dane osobowe powinny by¢ ade-
kwatne, stosowne i ograniczone
do tego, co niezbedne do celdw,
dla ktérych sg one przetwarzane
(motyw 39 preambuty RODO)

pracodawca powinien selekcjo-
nowa¢ dane osobowe i wybie-
raé tylko te, ktére sg niezbedne
do realizacji celu (celow), w kto-
rych zostaty zebrane

prawidtowosci
(art. 5ust. 1
lit. d RODO)

dane osobowe majag byé pra-
widtowe i w razie potrzeby
uaktualniane, a nieprawidtowe
- niezwtocznie prostowane lub
usuwane (motyw 39 i 65 pre-
ambuty RODO)

prawo do sprostowania niepra-
widtowych danych orazich usu-
niecia przystuguje pracownikowi
na podstawie art. 16-17 RODO

ograniczenia
przechowywania
(art. 5ust. 1
lit. e RODO)

- okres przechowywania da-
nych powinien by¢ zredukowany
do $Scistego minimum, adekwat-
nego do celu ich przetwarzania,
a jego przekroczenie moze byé
uzasadnione jedynie celami ar-
chiwalnymi, naukowymi, histo-
rycznymi i statystycznymi,

- aby zapobiec przechowywaniu
danych osobowych przez okres
dtuzszy, niz jest to niezbedne,
pracodawca powinien ustali¢
termin ich usuwania lub okre-
sowego przegladu (motyw 39
preambuty RODO)

- okres przechowywania do-
kumentacji pracowniczej jest
okreslony obecnie na podstawie
przepiséw o archiwach i eme-
ryturach i wynosi zasadniczo
50 lat; od 1 stycznia 2019 r.
zostanie skrécony do 10 lat
w stosunku do pracownikow
zatrudnionych poczawszy od
tego dnia; wskazany termin
bedzie tez dotyczyt pracow-
nikéw zatrudnionych po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., oraz
pozostajgcych w zatrudnieniu,
jesli pracodawca ztozy za nich
raport informacyjny do ZUS;
10-letni termin nie bedzie doty-
czyt pracownikéw zatrudnionych
przed 1 stycznia 1999 .,

- okres przechowywania danych
powinien by¢ wskazany w klau-
zuli informacyjnej przekazy-
wanej pracownikowi, zgodnie
z art. 13-14 RODO

4. Dokumenty pracownicze z ubiegtych lat a RODO

w aktach osobowych pracownika przechowujemy kserokopie Sswiadectw pracy dotyczacych poprzed-
niego zatrudnienia, Swiadectw szkolnych i innych dokumentow potwierdzajacych np. kwalifikacje
zawodowe pracownika. Zawieraja one zakres danych szerszy niz obecnie mozna uzyskiwaé. Co zrobié
z takimi dokumentami, czy nadal moga by¢ w aktach osobowych?

Pracodawca ma prawo przecho-
wywac w aktach osobowych pra-
cownika kopie swiadectw pracy,
swiadectw szkolnych czy doku-
mentéw potwierdzajacych kwa-
lifikacje pracownika. Podstawa
takiego rozstrzygniecia sa prze-
pisy krajowe w zwiazku z art. 88
RODO.

Pracodawca pozyskuje, a na-
stepnie przechowuje dane oso-
bowe pracownika niezbedne do
realizacji zawartego z nim sto-
sunku pracy. Zostaty one okreslone
w przepisach Kodeksu pracy oraz
rozporzadzeniu Ministra Pra-
cy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pra-
codawcow dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem
pracy... (Dz.U.z2017r. poz. 894).
Na przestrzeni lat przepisy te ule-
galy zmianie ograniczajac zakres
danych, ktérych moze zadaé pra-

codawca. Pojawito sie w zwigzku
z tym pytanie, czy dopuszczalne
jest przechowywanie w aktach
osobowych danych pracownika,
pozyskanych w zgodzie z przepisa-
mi obowiazujacymi w okresie ich
pozyskiwania, do przetwarzania
ktérych pracodawca nie jest juz
upowazniony. Ministerstwo Ro-
dziny, Pracy i Polityki Spolecznej
w odpowiedzi na zapytanie nasze-
go Wydawnictwa uznato, ze jest to
mozliwe (patrzramka). Analogicz-

ne stanowisko w tej sprawie zajat
Gléwny Inspektor Ochrony Danych
Osobowych (GIODO) w pismie
otrzymanym przez Wydawnictwo
16 lipca 2015 r., rozstrzygajacym
omawiana kwestie w poprzednim
stanie prawnym. Jak zauwazyt
GIODO w przywotanej opinii: ,,(...)
dane te maja charakter archiwal-
ny i takie powinny pozostacé, jako
dokumentujace spetnienie przez
pracodawce jego ustawowych obo-
wigzkow”.

(

rozporzadzenia 2016/679".

»(-..) Zdaniem MRPIPS takie dane osobowe nie muszg by¢ usuwane\
z akt osobowych pracownika wchodzacych w sktad dokumentacji
pracowniczej, jezeli zostaty one pozyskane zgodnie z przepisa-
mi obowigzujagcymi w okresie ich pozyskiwania. Taki sam poglad
prezentujg przedstawiciele Urzedu Ochrony Danych Osobowych
podczas prac legislacyjnych prowadzonych nad projektem ustawy
0 zmianie niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania

kOdpowiedi MRPIiPS z dnia 25 czerwca 2018 r. na pytanie naszego Wydawnictwa)

integralno$ci
i poufnosci
(art. 5ust. 1
lit. f RODO)

dane maja byé przetwarzane
w sposOb zapewniajacy im
bezpieczenstwo, ochrone przed
niedozwolonym i niezgodnym
z prawem przetwarzaniem, utra-
tg, zniszczeniem lub uszkodze-
niem, przy uzyciu odpowiednich
Srodkéw technicznych i organi-
zacyjnych (motyw 39 preambuty
RODO)

- dostep do danych majg mieé
wytgcznie osoby upowaznio-
ne przez pracodawce (art. 29
RODO),

- wszystkie osoby majace do-
step do danych sg zobowigzane
do zachowania ich w tajemnicy
(m.in. art. 9 ust. 3 RODO)

rozliczalno$ci
(art. 5 ust. 2
RODO)

pracodawca ma obowigzek
wykazac, ze postepuje zgodnie
z zasadami RODO

- pracodawca musi by¢ w sta-
nie udowodnié, ze jego dziatania
sg zgodne ze wszystkimi opisa-
nymi wyzej regutami,

- jesli pracodawca pozyskuje
zgody pracownikéw na przetwa-
rzanie danych, musi wykazaé,
Ze spetniajg one warunki art. 7

RODO i innych jego regulacji

5. Aktualnos¢ zgody na przetwarzanie danych

osobowych

w niektorych przypadkach nasi pracownicy skladali oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
ich danych osobowych (najczesciej na etapie rekrutacji i czasami w trakcie zatrudnienia). Czy te
zgody po wejsciu w zycie RODO sa nadal aktualne?

Glowny Inspektor Ochrony Da-
nych Osobowych (od 25 maja br.
Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych) na stronie interne-
towej www.giodo.gov.pl poinfor-
mowal, ze wiekszo$¢ zgdd pozy-
skanych pod rzadami poprzednich
przepiséw (tj. do 24 maja 2018 r.)
zachowuje waznosé, o ile pracow-
nicy uzyskali informacje o prawie
wycofania zgody w dowolnym
momencie (co powinno by¢ dla
pracownika tak samo tatwe jak jej
wyrazenie). Zgodnie zart. 4 pkt 11
RODO zgoda pracownika na prze-
twarzanie jego danych osobowych
powinna by¢:

— dobrowolna — pracownik ma

rzeczywisty i wolny wybor przy
udzielaniu zgody, ma prawo
odméwic jej udzielenia i wyco-
fania w dowolnym czasie bez
niekorzystnych konsekwencji,

— konkretna — tre$¢ powinna by¢
doktadnie okreslona, precyzyj-
nairzeczowa; maodnosi¢sie do
celu (np. uzyskania dofinanso-
wania w ramach programu unij-
nego), w ktérym dane osobowe
beda/sa przetwarzane,

— $wiadoma - pracownik jest
$wiadomy kogo, w jakim celu
iw jakim zakresie uprawnia do
przetwarzania swoich danych
osobowych,

— jednoznaczna - wyrazajaca

wole pracownika w formie
oSwiadczenia (pisemnego,
elektronicznego lub ustnego)
albo dziatania potwierdzaja-
cego (np. zaznaczenie okienka
w danym formularzu), w sposéb
niebudzacy zadnych watpliwo-
$ci, ze to ten konkretny pra-
cownik dat pracodawcy prawo
przetwarzania swoich danych

W znanym mu i uprawnionym

celu.

W omawianym przypadku pra-
codawca powinien sprawdzic, czy
posiadane zgody sa adekwatne do
zasad wskazanych w art. 4 pkt 11
RODO i ewentualnie je zaktuali-
zowacd.
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6. Klauzule informacyjne dla pracownikow

usimy przygotowac klauzule informacyjne dla pracownikéw, informujace o tym, ze przetwarzamy ich
dane dla celow pracowniczych. Jak powinny wygladaé takie klauzule? W jaki sposob przekazywaé
je pracownikom i gdzie je przechowywac¢?

8. Zakladowe zasady monitoringu

ozwazamy wprowadzenie monitoringu w zakladzie pracy, ktory
bedzie polegat na kontroli stuzbowej poczty, potaczen interneto-
wych i zainstalowaniu kamer w pomieszczeniach przemystowych i na
korytarzach. W jaki sposob uregulowac zasady takiego monitoringu

Pracownik, ktérego dane dotycza,
musi by¢ poinformowany o prowa-
dzeniu operacji przetwarzania tych
danychio jejcelach. Administrator
danych (tu: pracodawca) powinien
poda¢ muwszelkie inne informacje
niezbedne do zapewnienia rzetel-
nosci i przejrzystosci przetwa-
rzania, uwzgledniajac konkretne
okolicznosci i konkretny kontekst
przetwarzania danych osobowych.
W przypadku gdy dane osobowe
zbierane sa bezposrednio od danej
osoby, administrator danych ma

obowiazek podac¢ tej osobie infor-

macje okreslone w art. 13 RODO.

Obejmuja one m.in.:

— tozsamo$¢ i dane kontaktowe
administratora danych oraz,
gdy ma to zastosowanie, toz-
samos¢ i dane kontaktowe jego
przedstawiciela,

— dane kontaktowe inspektora
ochrony danych (jezeli zostanie
powotany w jednostce),

— cele przetwarzania danych oso-
bowych oraz podstawe prawna
przetwarzania,

pracownikom

Swiadczen socjalnych,

przepiséw prawa,

Ochrony Danych Osobowych,

Przykiad klauzuli informacyjnej przekazywanej

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

— administratorem Pani/Pana danych osobowych jest (nazwa Ad-
ministratora) z siedzibg w (adres Administratora),

— kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — (hnumer telefonu, e-mail),

— Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji
zatrudnienia w ramach stosunku pracy i przyznawania Swiad-
czen socjalnych — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ¢) ogbInego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r., Kodeksu pracy oraz ustawy o zaktadowym funduszu

— odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie pod-
mioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie

— Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 50 lat,

— posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do
danych osobowych, ich sprostowania, usunigecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do cofniecia zgody,

— przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

— podanie danych osobowych w tym zakresie jest obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa.

~
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— prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez administra-
tora lub przez strone trzecia, je-
zeli przetwarzanie odbywa sie
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f)
RODO,

— informacje o odbiorcach danych
osobowych lub o kategoriach
odbiorcéw, jezeli istnieja.
Informacje te powinny znalez¢

sie w tzw. klauzulach informacyj-

nych przekazywanych osobom,
od ktdérych dane beda pobierane
np. w procesie rekrutacyjnym

(patrz: Przyktad klauzuli...).
Jesli chodzi o zatrudnionych juz

pracownikow, to zdaniem redak-

cji, warto przedstawic im klauzule
informacyjne, gdyz chodzi o po-
informowanie ich o przystuguja-
cych im nowych uprawnieniach
wynikajacych z RODO oraz usta-
wy o ochronie danych osobowych.

Klauzule mozna zamies$cié

w stopce pracowniczego kwe-
stionariusza osobowego lub
np. w stopce formularza o$wiad-
czenia o poufnosci przekazywa-
nego pracownikom do podpisu.
Klauzula informacyjna moze by¢
tez odrebnym dokumentem prze-
kazywanym np. poczta elektro-
niczng czy w tradycyjnej wersji
papierowej. Po zapoznaniu sie
pracownika z klauzula moze ona
zosta¢ wpieta do jego akt osobo-
wych lub zamieszczona w osobnej
dokumentacji utworzonej dla ce-
16w zwiazanych z ochrong danych
osobowych w zaktadzie pracy.

- czy wystarczy poinformowanie pracownikow o tym, ze pracodawca
bedzie go stosowat? Co o monitoringu stanowi RODO?

Monitoring pracownika moze
przybiera¢ rézne formy: nagry-
wania (tzw. monitoring wizyjny),
kontrolowania telefonu i poczty
elektronicznej oraz $ledzenia po-
laczen internetowych.

RODO nie zawiera osobnych re-
gulacji dotyczacych monitoringu,
jednak generalnie (w poréwnaniu
do zasad obowiazujacych przed
25 maja 2018 r.) zaostrza zasady
przetwarzania danych osobo-
wych i zwieksza zakres informa-
cji, jakie pracownik ma otrzymy-
wac od pracodawcy (art. 13-14
RODO). Z tego powodu zaktado-
we postanowienia dotyczace tej
metody obserwacji powinny by¢
zgodne z okreslonymi w art. 5
RODO zasadami przetwarzania
danych, tj.:

— zgodnosci z prawem, rzetelno-
$ciiprzejrzystosci,

— ograniczenia celu, minimaliza-
¢ji danych, prawidlowosci,

— ograniczenia przechowywania
danych, integralnosciipoufno-
$ci oraz rozliczalnosci.

Ustalajgc procedure monito-
ringu, pracodawca powinien
dostosowac jego zakres i srodki
do celu, ktdry chce osiagnacé, bez
nadmiernej ingerencji w prywat-
nos¢ pracownika. Z tego powodu
nie wolno mu monitorowac toalet,
szatni i stoléwek.

Jezeli podstawa prawna monito-
ringu nie jest wykonanie obowiaz-

ku prawnego cigzacego na pra-

codawcy, lecz jego uzasadniony

interes, stosowanie monitoringu
wymaga zgody pracownika.

Nagrania obrazu przechowuje
sie przez okres nie dluzszy niz
3 miesigce. Jezeli jednak stano-
wig one dowod w postepowa-
niu prowadzonym na podstawie
przepiséw prawa lub pracodawca
dowiedzialsie, Ze moga one stano-
wi¢ taki dowdd, termin przecho-
wywania ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

Zasady stosowania monitoringu
w danym zaktadzie pracy powinny
zosta¢ uregulowane w:

— przepisach zaktadowych (re-
gulaminie pracy lub uktadzie
zbiorowym), jezeli pracodawca
je posiada lub,

— zarzadzeniu wewnetrznym wy-
danym przez pracodawce.

W pierwszym przypadku zmia-
ny do regulaminu pracy wejda
w zycie po uptywie 2 tygodni od
podania ich do wiadomosci pra-
cownikéw w sposéb zwyczajowo
przyjety w zakladzie pracy. Jezeli
chodzi o zmiane uktadu zbioro-
wego, to wchodza one w zycie naj-
wcezesniej w dniu rejestracji zmia-
ny (na ktoéra musi sie zgodzi¢ druga
strona uktadu jaka jest zwigzek
zawodowy) w odpowiednim reje-
strze uktadéw.

7. Zmiana regulaminow zaktadowych pod katem RODO

naszym zakladzie posiadamy regulamin pracy i wynagradzania. Czy w zwiazku z obowiazywaniem
RODO nalezy uzupetnié ich tres¢ o zapisy o ochronie danych osobowych (do tej pory w regulaminach

ich nie bylo)?

TAK. Jedna z konsekwencji wejscia
w zycie RODO jest konieczno$¢ do-
stosowania tresci obowiazujacych
w danej firmie przepisow zaktado-
wych do wymogdéw wynikajacych
z unijnego rozporzadzenia. RODO
obowigzuje niezaleznie od krajo-
wychregulacji dotyczacych ochro-
ny danych osobowych. Przetwa-
rzanie danych osobowych przez

pracodawcéw powinno uwzgled-
nia¢ zasady tego przetwarzania,
okreslone m.in. w art. 5 RODO
(patrz pkt 1 dodatku).

Zapisy regulacji wewnatrzza-
ktadowych (uktadu zbiorowego
pracy, regulaminu pracy i wy-
nagradzania, regulaminu ZFSS)
powinny zosta¢ przeanalizowane
pod katem zgodnosci z tymi zasa-

~
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Przykiadowy fragment regulaminu pracy

Rozdziat Ill. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy
§11

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy m.in.:

(wyszczegdblnienie obowigzkéw w pkt 1 pominieto)

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracowni-
kow, jest zobowiazany przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrona
danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Par-
lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarza-
niem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UEL 22016 .
119/1), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobo-
wych (Dz. U. poz. 1000 ze zm.) oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczeristwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

§12

1. Do obowigzkéw Pracownika nalezy m.in.:

(czeS¢ obowigzkéw wyszczegdlnionych w pkt 1 pominieto)

— nieujawnianie informacji objetych ochrona danych osobowych,
do uzyskiwania ktérych zostat uprawniony zgodnie z przepisami roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prze-
ptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz.
UE Lz2016r. 119/1) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 ze zm.) oraz przestrzeganie
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa w tym zakresie.

damiiodpowiednio skorygowane.
Wymaga to rozszerzenia w tych
aktach katalogu obowigzkéw pra-
codawcy o wymdg postepowania
w zakresie ochrony danych osobo-
wych zgodnie z zasadami RODO
i przepisami krajowymi (patrz:
Przyktadowy fragment regula-
minu pracy). Konieczne jest tez
uzupetlnienie listy obowiazkow
pracownika o taki sam wymog
— co ma istotne znaczenie wobec
pracownikéw majacych szerszy
dostep do danych osobowych.
Do regulaminu pracy lub uktadu
zbiorowego mozna tez wprowa-
dzic tresc klauzuli informacyjnej.
Wéwczas zapoznanie z regulami-
nem (uktadem zbiorowym) bedzie
oznaczalo tez zapoznanie pracow-
nika z ta klauzula.

Ponadto, jezeli pracodawca za-
mierza wprowadzi¢ do zaktadu
monitoring wizyjny (albo juz go
stosuje) powinien uregulowac¢ we
wspomnianych aktach zaktado-
wych zasady tego monitoringu,
uwzgledniajac regulacje RODO.

W regulaminie wynagradza-
nia — w celu dostosowania go do
wymogoéw RODO - nalezy zamie-
$ci¢ zapisy dotyczace celdw prze-
twarzania danych (ktérym jest
m.in. udokumentowanie prawa
do poszczegdlnych sktadnikow
wynagrodzenia, ich wysokosci
iwyplaty), praw przystugujacych
pracownikowi w zakresie ochro-
ny danych osobowych oraz okresu
przechowywania danych.

9. Uregulowanie tzw. polityki

kluczy

w naszej firmie niektorzy pracownicy ze wzgledu na charakter
ich obowiazkéw mogli po zakoniczeniu pracy zabiera¢ klucze
od pokoju pracowniczego do domu. Czy aktualnie taka praktyka jest
dopuszczalna? Czy zasady postepowania z kluczami do pomieszczen
stuzbowych powinny byé formalnie uregulowane, np. w regulaminie

pracy?

Generalnie klucze do pomieszczen
pracowniczych po zakonczeniu
dnia pracy powinny by¢ zdawane
w okre$lonym przez pracodawce
miejscu, np. w portierni badz se-
kretariacie danego zaktadu pracy.
Czasami jednak charakter pracy
wykonywanej przez pracownika
wymaga, aby niektdérzy pracow-
nicy zabierali klucze ze sobg, tak
by w kazdej chwili mogli wrdci¢ do
miejsca pracy. Jest to dopuszczal-
ne, ale w takim przypadku nalezy
te osoby odpowiednio upowaznié¢
do tego, by klucze pozostawaty
pod ich osobistym nadzorem. Po-
nadto nalezy prowadzi¢ ewidencje
0s6b upowaznionych.

Krajowe przepisy prawa pracy
nie zobowiazuja pracodawcy do
formalnego uregulowania zasad
postepowania ze stuzbowymi
kluczami. Podobnie takiego obo-
wiazku nie przewiduje ustawa
o ochronie danych osobowych jak
tez RODO. Jednak jest to wskaza-
ne. Opracowana przez pracodaw-
ce polityka kluczy (zamieszczona
w przepisach zaktadowych lub
w osobnym zarzadzeniu) bedzie
jednym z zabezpieczen w zakresie
ochrony danych osobowychimoze
stanowi¢ cze$¢ niezbednej w tym
zakresie dokumentacji. Przykta-
dowe zapisy polityki kluczy moga

przewidywa¢, ze klucze do po-

mieszczen sawydawane izdawane

z pomieszczenia portierni/sekreta-

riatu, a klucze zapasowe przecho-

wywane sa w portierni (w sekreta-
riacie lub innym miejscu).

W ramach zaktadowej polityki
kluczy mozna uregulowac¢ kwe-
stie postepowania z kluczami do
szafek i biur w pomieszczeniach
pracy. Przyktadowo mozna przyjac
zasady, zgodnie z ktérymi:

— klucze stuzace do zabezpiecze-
nia biurek i szaf powinny by¢
jednoznacznie opisane,

— wgodzinach pracy klucze pozo-
staja pod nadzorem pracowni-
kéw, ktorzy ponosza petna od-
powiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie,

— zabronione jest pozostawianie
kluczy w biurkach i szafach,
w razie nieobecnosci 0séb upo-
waznionych w zaktadzie pracy,

— po zakonczeniu pracy klucze
stuzace do zabezpieczenia biu-
rek i szaf musza by¢ przecho-
wywane w zabezpieczonym
miejscu.

Przyktadowy druk

Polityki kluczy dostepny jest
w serwisie www.druki.gofin.pl,
w dziale RODO - Ochrona
danych osobowych.
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STOSOWANIE RODO W SPRAWACH PRACOWNICZYCH

10. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej
przez biuro rachunkowe

Jesteémy biurem rachunkowym i swiadczymy klientom ustugi z zakresu prowadzenia akt osobowych
i naliczania wynagrodzen ich pracownikow. Jakie dokumenty oraz urzadzenia zabezpieczajace musimy
posiadaé, aby zgodnie z RODO przechowywac teczki akt osobowych pracownikéw naszych klientow?

Przechowywanie akt osobowych
zawierajacych dane osobowe pra-
cownikow jest przetwarzaniem
danych osobowych zaréwno w ro-
zumieniu krajowych przepisow
o ochronie danych, jak i RODO.
Administrator danych, czyli praco-
dawca, moze powierzy¢ przetwa-
rzanie danych innemu podmio-
towi w drodze umowy zawartej
na pi$mie (umowa powierzenia
przetwarzania danych). Tak wy-

nika z art. 4 pkt 8 RODO, zgod-
nie z ktérym pracodawca moze
powierzy¢ przetwarzanie danych
innemu podmiotowi, ktérym moze
by¢ osoba fizyczna lub prawna, or-
gan publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktéry przetwarza dane
osobowe w imieniu administra-
tora.

Jak wynika z art. 28 ust. 3
RODO, przetwarzanie przez pod-
miot przetwarzajacy (np. biuro

Umowa powierzenia przetwarzania danych )
§1
Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych
osobowych. Celem powierzenia jest Swiadczenie ustug ksiegowosci
w zakresie danych osobowych pracownikéw, wspotpracownikéow,
podwykonawcoéw, kontrahentéw Zleceniodawcy.
§2
Zleceniobiorca zobowiazuje sie przetwarza¢ powierzone dane
osobowe jedynie w zakresie i w celu realizacji niniejszej umowy.
§3
Zleceniobiorca uprawniony jest do przetwarzania powierzonych
danych do dnia wygasniecia lub rozwigzania umowy. Po ustaniu
umowy Zleceniobiorca zobowigzuje sie do usunigecia (lub zwrotu)
powierzonych mu danych, w terminie 14 dni, ze wszystkich nosni-
kéw, programow, aplikacji i kopii, chyba ze obowiazek ich dalszego
przetwarzania wynika z odrebnych przepiséw prawa.
§4
Zleceniobiorca deklaruje, ze wszystkie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych zobowigzane sa do zachowania
poufnosci.
8§5
Zleceniobiorca zobowigzuje sie do udzielenia Zleceniodawcy po-
mocy W wywigzywaniu sie przez niego z obowigzkéw wynikajacych
z art. 32-36 RODO.
§ 6
Zleceniobiorca deklaruje, iz bedzie stosowat ochrone powierzo-
nych mu danych osobowych przed niedozwolonym lub niezgodnym
z prawem przetwarzaniem, tj. zniszczeniem, utraceniem, modyfi-
kowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub dostepem do danych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych
oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za po-
moca odpowiednich Srodkéw technicznych lub organizacyjnych
(integralnos¢ i poufnosg).
§7
Zleceniobiorca zobowigzuje sie stosowac srodki techniczne i or-
ganizacyjne okreSlone w art. 32 RODO adekwatne do stwierdzo-
nego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci powierzonych danych

osobowych.

g
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podatkowe) jest dopuszczalne
woweczas, gdy odbywa sie na pod-
stawie umowy lub innego instru-
mentu prawnego, ktore podlegaja
prawu Unii lub prawu panstwa
cztonkowskiego i wigza podmiot
przetwarzajacy i administratora.

Umowa lub inny akt prawny, wig-

zacy administratora z podmiotem

przetwarzajacym, powinny miec
forme pisemna, w tym forme elek-
troniczna (art. 28 ust. 9 RODO).

W celu zachowania bezpie-
czenstwa i zapobiegania prze-
twarzaniu niezgodnemu z RODO
administrator lub podmiot prze-
twarzajacy powinni oszacowaé
ryzyko wlasciwe dla przetwarza-
nia oraz wdrozy¢ srodki — takie
jak szyfrowanie — minimalizujace
to ryzyko (motyw 83 preambuty
RODO). Obowigzek zastosowania
odpowiednich srodkéw technicz-
nych i administracyjnych zapew-
niajacych stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku narusze-
nia praw i wolnosci oséb, kto-
rych dane dotycza, spoczywa na
administratorze oraz podmiocie
przetwarzajacym dane. Mozliwe
do zastosowania (przyktadowe)
srodki techniczne i organizacyj-
ne wymienia art. 32 ust. 1 RODO,
wskazujac jako srodki zabezpie-
czenia danych m.in.:

— pseudonimizacje i szyfrowanie
danych osobowych,

— zdolnos¢ do szybkiego przy-
wrocenia dostepnos$ci danych
osobowych i dostepu do nich
w razie incydentu fizycznego
lub technicznego.

Nalezy przypomnieé, zZe osoby
wyznaczone w biurze rachunko-
wym do prowadzenia akt osobo-
wych pracownikéw zatrudnionych
przez danego pracodawce musza
posiadac stosowne upowaznienie.
Upowaznienia moga wystawic za-
réowno pracodawca (administrator
danych), jak i podmiot przetwa-
rzajacy (biuro rachunkowe).

12. DziatalnoS¢ socjalna
a ochrona danych osobowych

rowadzimy zakladowy fundusz swiadczen socjalnych.
1) Czy nowe przepisy dotyczace ochrony danych osobowych po-
woduja koniecznosé zmian w regulaminie zakladowego funduszu

Swiadczen socjalnych?

TAK. Konieczna jest aktualizacja
zapisow regulaminu zaktadowe-
go funduszu $wiadczen socjalnych

w kontekscie zasad okreslonych

w art. 5 RODO. To oznacza, iz

w regulaminie Funduszu nalezy

wskazac:

— dane podmiotu uprawnionego
do zbierania danych osobowych
0s6b uprawnionych do korzy-
stania z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

— cel przetwarzania danych tych
0s6b, czylirealizacje przystugu-
jacych im uprawnien z ZFSS,

— podstawe prawna przetwarza-
nia danych, tj. art. 8 ustawy
o zaktadowym funduszu $wiad-
czen socjalnych, w zwigzku
z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO,

— czas przechowywania danych.
Ustawa o ochronie danych oso-

bowych nie zajmuje sie zagadnie-

niem przetwarzania danych dla
celéw ZFSS. Czyni to natomiast
art. 28 projektu ustawy o zmianie
niektérych ustaw w zwiazku z za-
pewnieniem stosowania rozporza-
dzenia 2016/679 (obecnie w toku
prac legislacyjnych), nowelizu-

jac art. 8 ustawy o zakltadowym
funduszu $wiadczen socjalnych.
Po zmianie przepis ten ma zobo-
wigzywac osoby uprawnione do
korzystania z Funduszu do przeka-
zywania swoich danych w formie
o$wiadczenia.

Z projektu ustawy wprowadza-
jacejRODO wynika, ze pracodaw-
ca bedzie mégt przetwarza¢ dane
0s6b uprawnionych wylacznie
w celu i w zakresie niezbednym
do przyznania ulgowych ustug
i $wiadczen oraz doptat z Fun-
duszu, a takze do ustalenia ich
wysokosci. Projekt zobowigzuje
go do przechowywania tych da-
nych nie dtuzej nizjest to niezbed-
ne do realizacji tych celéw oraz
przez okres dochodzenia praw
lub roszczen, a takze obliguje do
uwzglednienia powyzszych zasad
w regulaminie Funduszu. Z racji
bezposredniego obowiazywania
RODO, pracodawca powinien
zmodyfikowaé postanowienia re-
gulaminu, nie czekajac na wejscie
w zycie proponowanych rozwia-
zan krajowych, zwlaszcza, ze ich
tres¢ jest skorelowana z RODO.

2) Czy drugi rodzic dziecka osoby uprawnionej do korzystania ze
swiadczen Funduszu musi wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych

tego dziecka?

NIE. Zgoda w tym przypadku nie
jestwymagana. W razie korzysta-
nia ze $wiadczen Funduszu nie
chodzi bowiem o przetwarzanie
danych dziecka w celach marke-
tingowych, do tworzenia profilu
osobowego lub uzytkownika czy
w celu kierowania ustug bezpo-
srednio do niego, kiedy to dziata
szczegolna ochrona danych dziec-

ka (motyw 38 preambuty RODO).
Nie sa to takze ustugi spoleczen-
stwa informacyjnego, w stosunku
do ktoérych wymagana jest zgoda
rodzica lub opiekuna dziecka do
16. roku zycia (art. 8 RODO). Tu-
taj podstawg dziatan pracodawcy
sg konkretne przepisy, wskazane
w odpowiedzi na pytanie 1.

13. Ochrona danych w zaktadzie

11. Upowaznienie pracownika do przetwarzania
danych osobowych

Prowadze jednoosobowo dziatalnos¢ gospodarcza i zamierzam zatrudnié pracownika do prowadzenia
spraw kadrowych (do tej pory sam prowadzitem dokumentacje swoich pracownikow). Czy bede mu-
sial upowazni¢ nowego pracownika do przetwarzania danych osobowych juz zatrudnionych u mnie os6b?

TAK. Ustawa o ochronie danych
osobowych, wbrzmieniu obowia-
zujacym do 24 maja 2018 r., wy-
raznie stanowita, ze do przetwa-
rzania danych, czyli m.in. imion,
nazwisk, adreséw zamieszkania,
dat urodzenia, numeréw PESEL,
danych o rodzinie pracownika,

moga by¢ dopuszczone wylacznie
osoby posiadajace upowaznienie
nadane przez administratora da-
nych. Aktualna ustawa o ochronie
danych osobowych nie zawiera re-
gulacji dotyczacych upowaznienia
do przetwarzania danych osobo-
wych. Nie oznacza to jednak, iz

Upowaznienie nr...2...do przetwarzania danych osobowych

Z dniem....13 listopada 2018 r....upowazniam/anutuje-tpowaznie-
nie-Pania/Pana*...Magdalene Tomanska..., pracownice dziatu kadr

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko, dziat)

w zakresie: (WG) wgladu, (W) wprowadzania, (UD) udostepniania,
(M) modyfikacji, (A) archiwizacji, (U) usuwania danych osobowych
niezbednych do wypetniania obowiazkéw pracowniczych. Upowaz-
nienie dotyczy przetwarzania danych osobowych w systemach infor-
matycznych:...programy kadrowe stosowane w zakiadzie.........

(podaé nazwy systeméw lub programow)

Upowaznienie dotyczy przetwarzania danych osobowych w zbio-

rach papierowych......... akta osobowe pracownikow..................
(podaé nazwy zbioréw)

* niepotrzebne skreslic

obecnie takie upowaznienia nie
sa konieczne. Zasadniczo RODO
w zadnym z przepiséw nie wspo-
mina bezposrednio o konieczno-
$ci pisemnego upowazniania os6b
majacych dostep do danych oso-
bowych przez administratora da-
nych lub przetwarzajgcego dane.
Jednak w art. 28 stanowi, ze jed-
nymzobowiazkéw administratora
danych jest zapewnienie, by osoby
upowaznione do przetwarzania
danych osobowych zobowigzaty
sie do zachowania tajemnicy lub
by podlegaly odpowiedniemu
ustawowemu obowiazkowi zacho-
wania tajemnicy. Ponadto osoby te
moga przetwarza¢ dane osobowe
tylko na polecenie administratora
danych. W zwiazku z tym uznaje
sie, ze nadal konieczne jest upo-
waznianie m.in. pracownikéw
do przetwarzania danych osobo-
wych.

pracy chronionej

osiadamy status zaktadu pracy chronionej. Zatrudniamy kilku-
dziesieciu pracownikow, z ktorych wiekszosé to niepetnosprawni.
Czy po wejsciu w zycie RODO pracodawca musi prowadzié¢ rejestr
czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz czy musi wyznaczyé

inspektora ochrony danych?

Na podstawie art. 30 ust. 2 RODO
pracodawcy sa zobowigzani,
jako administratorzy danych, do
prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania. Obowiazek ten
obejmuje podmioty zatrudniajace
co najmniej 250 oséb. Podlegaja
mu tez podmioty zatrudniajace
mniej oséb, jezeli przetwarzanie
danych m.in.:

— nie ma charakteru sporadycz-
nego,

— obejmuje tzw. dane wrazliwe
(m.in. yjawniajace pochodzenie
rasowe lub etniczne, lub doty-
czace zdrowia).

Zaktad pracy chronionej, o kto-
rym mowa w pytaniu, musi wiec
prowadzi¢ rejestr czynnosci
przetwarzania danych, mimo zZe
zatrudnia ponizej 250 osdb. Prze-
twarza bowiem dane osobowe
pracownikéw stale, a w przypad-
ku tych z orzeczeniem o niepetl-
nosprawnosci sa to dodatkowo
dane wrazliwe dotyczace zdrowia
(art. 4 pkt 15 RODO).

Krag podmiotéw zobowiagza-
nych do powotania inspektora

danych osobowych okresla art. 37
ust. 1 w zwigzku z motywem 97
preambuty RODO. S3 to:

— organy lub podmioty publiczne
(zwyjatkiem sadow w zakresie
sprawowania wymiaru spra-
wiedliwosci),

— podmioty, ktérych gtéwna
dziatalno$¢ polega na przetwa-
rzaniu danych, wymagajgcych
regularnego i systematyczne-
go monitorowania oséb na duza
skale zuwagi na swdj charakter,
zakres lub cel,

— podmioty zajmujace sie przede
wszystkim przetwarzaniem na
duza skale danych wrazliwych,
w tym zwigzanych ze stanem
zdrowia.

W omawianej sytuacji zaktad
pracy chronionej raczej nie spet-
nia tych przestanek. Nie ma wiec
obowigzku powotywania wspo-
mnianego inspektora.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.)



