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+ Zeszytow Metodycznych Rachunkowosci,
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WSTEP

Wdrozenie w Polsce przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych...
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), dalej RODO wigzato sie ze zmianami wprowadzonymi
do wielu ustaw. W obszarze prawa pracy objeto ono 2 ustawy, tj. ustawe z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), dalej K.p. oraz ustawe z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 998 ze zm.),
dalej zwang ustawg o Funduszu. Uregulowano w nich jednak tylko podstawowe kwestie,
a wiele watpliwosci praktycznych musiato zosta¢ pdzniej wyjasnionych w toku stosowa-
nia przepiséw, w czym znaczaca role odgrywa Urzad Ochrony Danych Osobowych, dalej
UODO, ktory swoje interpretacje przepisow zamieszcza na stronie internetowej, w biuletynie
kierowanym do Inspektorow Ochrony Danych, czy tez odpowiadajac na pytania Wydawnictw.

W dziatach HR dochodzi do przetwarzania najwiekszej ilosci danych osobowych w skali
pracodawcy, w tym danych wrazliwych, dlatego ta tematyka jest bardzo wazna i wymaga za-
jecia sie nig w sposob szczegdlny.

W niniejszym dodatku zostaty przedstawione kolejno zagadnienia od zatrudnienia do zwol-
nienia pracownika z ujeciem ich styku z ochrong danych osobowych, a przy ich omawianiu
wykorzystane zostaty dostepne interpretacje UODO i ré6znych ministerstw, ktére w danym te-
macie wydano. Szczegdlng uwage poswiecono procesowi zatrudniania i prowadzenia doku-
mentacji pracowniczej, gdyz w tych przypadkach pracodawcy gromadzag najwiecej dokumen-
téw, a tym samym dochodzi do przetwarzania najwiekszej liczby danych osobowych pracow-
nikdw. W dodatku wykazano, ze w stosunkach pracy moga by¢ przetwarzane dane nie tylko
wynikajace z Kodeksu pracy, ale takze z wielu innych ustaw szczegdélnych, zwtaszcza z ob-
szaru zabezpieczenia spotecznego, czy ustaw podatkowych.

Ze wzgledu na objeto$¢ omdéwionych zagadnien, w dodatku nie ujeto kwestii zwigzanych
z retencjg danych przechowywanych w dziatach HR.

I. OGOLNE ZASADY RODO A STOSUNEK PRACY

Zatrudnienie pracownika z punktu widzenia przepiséw dotyczacych ochrony danych oso-
bowych zawsze oznacza konieczno$¢ wykonania wzgledem niego obowiazku informacyjne-
go, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 13 RODO oraz dokonania oceny, czy stanowi-
sko zajmowane przez danego pracownika wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych,
gdyz wtedy powinno zosta¢ nadane stosowne upowaznienie do przetwarzania danych oso-
bowych. Dokumenty te powinny zosta¢ przekazane pracownikowi w momencie jego zatrud-
niania, ale nie musza by¢ przechowywane w jego aktach osobowych, co zostanie jeszcze
szerzej uzasadnione w dalszej czesci niniejszego dodatku.

Do przetwarzania danych przez pracownikéw nalezy stosowac ogdlne zasady wynikajgce
z art. 5 RODO, a wiec:

— zasade legalnosci,

— zasade ograniczonego celu,

— zasade minimalizacji,

— zasade prawidtowosci,

— zasade ograniczenia przechowywania,
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— zasade integralnosci i poufnosci,
— zasade rozliczalnosci.

W obszarze funkcjonowania dziatu HR wazna jest zwlaszcza zasada minimalizacji, gdyz
przez lata w dziatach kadr przechowywano bardzo duze ilosci danych osobowych i nie nisz-
czono dokumentéw pdéki nie trzeba byto zniszczy¢ akt osobowych bytych pracownikéw,
a wiec nawet przez 50 lat.

1. Kategorie danych osobowych przetwarzanych
w stosunkach pracy

W stosunkach pracy sa przetwarzane zaréwno dane zwykte, jak i dane szczegdlnych kate-
gorii. Przez dane szczegdlnych kategorii, zgodnie z art. 9 RODO, uznajemy bowiem dane do-
tyczace pochodzenia rasowego lub etnicznego, pogladéw politycznych, przekonan religijnych
lub swiatopogladowych, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych oraz dane genetyczne,
dane biometryczne lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej da-
nej osoby. Dziat kadr ma wiedze o stanie zdrowia czy niepetnosprawnosci, o przynaleznosci
zwigzkowej, a czasem rowniez o orientacji seksualnej danej osoby, gdyz w przypadku wielu
benefitdw moze z nich korzystaé nie tylko pracownik, ale réwniez jego partner, czy partnerka.

Oceniajgc pracownikéw z punktu widzenia dostepu przez nich do danych osobowych
przetwarzanych przez pracodawce, nalezy ich podzieli¢ na 3 kategorie:

— pracownikow, ktdérzy nie maja w ogdle dostepu do danych osobowych przetwa-
rzanych przez pracodawce — pracownicy produkcji, pracownicy gospodarczy,
0soby zajmujgce sie sprzataniem pomieszczen pracodawcy itp.,

— pracownikdw, ktérzy majg dostep jedynie do danych zwyktych — pracownicy dzia-
téw recepciji, finanséw, marketingu, sprzedazy itp.,

— pracownikdéw majacych dostep do danych zwyktych oraz szczegdinych kategorii,
o ktérych mowa w art. 9 RODO, do ktérych zaliczymy gtdéwnie pracownikéw dzia-
téw HR, czy bhp oraz ewentualnie kadre managerska.

Dostep do danych i rodzaj danych przetwarzanych przez danego pracownika ma wptyw
na to, czy musi on posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz czy
ma by¢ ono pisemne i jaki powinno mie¢ zakres przedmiotowy. W przypadku danych zwy-
ktych procedura nadawania upowaznien jest mniej sformalizowana i nie jest wymaga forma
pisemna, ktorg narzucaja z kolei regulacje Kodeksu pracy w przypadku danych szczegélnych
kategorii.

2. Przestanki przetwarzania danych osobowych przez
pracodawce

W przypadku stosunku pracy najczestsza podstawg przetwarzania danych osobowych be-
dzie niezbednos$¢ przetwarzania do wypetnienia obowigazku prawnego cigzgcego na admini-
stratorze, czyli w tej sytuacji pracodawcy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Podstawy takie wynikaja
bowiem wprost z Kodeksu pracy, ktory okresla dane, jakie mozna przetwarzac¢ w odniesieniu
do kandydatéw do pracy i pracownikéw, ale takze z wielu innych ustaw. Odrebne podstawy
przetwarzania danych osobowych pracownikow bedg wynikaty z ustaw: o systemie ubezpie-
czenh spotecznych, o ubezpieczeniu zdrowotnym, o Pracowniczych Planach Kapitatowych,
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, o Funduszu.




Poza powyzszg podstawa przetwarzania danych osobowych w stosunkach pracy znajdg
ponadto czeste zastosowanie jeszcze 3 inne przestanki, {j.:
— zgoda pracownika na przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
— niezbednos$¢ do wykonania umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz
— niezbednos¢ do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizo-
wanych przez administratora danych osobowych lub przez strone trzecia (art. 6
ust. 1 lit. f RODO).

Zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO, zgoda osoby, ktérej dane dotycza oznacza dobrowolne,
konkretne, Swiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktoérej dane dotyczg,
w formie o$wiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarza-
nie dotyczacych jej danych osobowych. Co wazne, zgodnie z art. 7 ust. 3 RODO, osoba,
ktérej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wycofa¢ ztozong zgode, a dziatanie
takie nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej-
ze zgody przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotycza, musi by¢ jednak o takim swoim
uprawnieniu poinformowana zanim wyrazi zgode.

Powyzsza przestanka zostata jeszcze bardziej rozbudowana w Kodeksie pracy, gdyz
zgodnie z art. 222 § 1 K.p. zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika moze
stanowi¢ podstawe przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz wy-
mienione w art. 22' § 1 i 3 K.p., z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10
RODO, czyli w polskich realiach danych dotyczacych niekaralno$ci pracownika. Co wiecej,
brak zgody lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodowac¢ wobec nich ja-
kichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasad-
niajgcej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzania bez wy-
powiedzenia przez pracodawce. Zgoda moze by¢ przy tym podstawa prawna przetwarzania
danych zaréwno przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie, jak i pracownika i nie ma zna-
czenia fakt, czy dane sag udostepniane z inicjatywy tych osdb, czy na wniosek podmiotu
zatrudniajgcego.

Wazne: Zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika moze stanowic¢
podstawe przetwarzania przez pracodawce danych osobowych szczegdlnych katego-
rii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, wytacznie w przypadku, gdy przekazanie
tych danych osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub
pracownika.

Zgoda jako przestanka przetwarzania danych osobowych w stosunku pracy moze doty-
czy¢ przyktadowo:

— podania prywatnego numeru telefonu lub adresu mailowego w celu przesytania
informaciji lub kontaktu z pracownikiem w okreslonych sytuacjach,

— wykorzystania danych pracownika w celach niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
np. kiedy organizowane sg wydarzenia, konkursy czy zawody, w ktérych pracow-
nicy biorag udziat, a udziat w takich wydarzeniach nie jest czescig ich obowigzkow
zawodowych, wynikajgcych z zawartej z nimi umowy,

— w przypadku benefitéw, gdzie trzeba jeszcze pamieta¢ o tym, ze dane pracow-
nika sg udostepniane podmiotom trzecim, czyli dostawcom ustug benefitowych,
na co réwniez nalezy uzyskac zgode.

Niezbednos¢ do wykonania umowy zostata przyjeta przez UODO jako podstawa prawna
przetwarzania adresu zamieszkania w przypadku osoby przyjmowanej do pracy, ktérg wy-
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toniono z prowadzonej rekrutacji. Szerzej na ten temat piszemy w dalszej czesci niniejszego
dodatku.

Prawnie uzasadnionego interesu pracodawca moze z kolei uzy¢ jako podstawy przetwa-
rzania danych osobowych tylko wtedy, kiedy brak jest mozliwosci wykorzystania innej pod-
stawy prawnej przetwarzania danych, badz kiedy jest to co prawda mozliwe, jednak ocenia
sie, ze to prawnie uzasadniony interes administratora bedzie w danej sytuacji bardziej od-
powiedni ze wzgledu na kontekst, jak i cel przetwarzania danych osobowych. Rozwazajac
wykorzystanie prawnego interesu administratora jako podstawy przetwarzania danych oso-
bowych, pracodawca jest jednak zobowigzany do przeprowadzenia i udokumentowania tzw.
testu prawnie uzasadnionego interesu.

W przypadku stosunkéw pracy prawnie uzasadniony interes administratora danych moze
by¢ podstawa do przetwarzania danych osobowych w nastepujacych sytuacjach:

— przeprowadzania testow wiedzy w procesach rekrutacyjnych,

— monitoringu pracownikéw,

— wywieszania list rankingowych zwigzanych z konkursami, czy przyznanymi pre-
miami, nagrodami,

— wywieszania list pracownikdw majacych szczegdlne uprawnienia, np. do obstugi
wozkéw widtowych w magazynie,

— uzywania danych zwolnionego pracownika do przygotowania komunikatu w jego
mailu, ktéry bedzie wskazywat, ze pracownik juz nie jest zatrudniony i podawat
aktualne dane do kontaktu z innymi pracownikami,

— dochodzenia, czy obrony przed roszczeniami pracownikow.

3. Klauzula informacyjna dla pracownika

Klauzula informacyjna dla pracownika powinna zawieraé wszystkie elementy wymagane
przez art. 13 RODO. Przepis ten wskazuje, ze jezeli dane osobowe osoby, ktdrej dane doty-
cza, zbierane sa od tej osoby, administrator podczas pozyskiwania danych osobowych poda-
je jej wszystkie nastepujace informacije:

— swojg tozsamos$¢ i dane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie, tozsamosé
i dane kontaktowe swojego przedstawiciela,

— gdy ma to zastosowanie — dane kontaktowe inspektora ochrony danych,

— cele przetwarzania danych osobowych, oraz podstawe prawng przetwarzania,

— jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO — prawnie
uzasadnione interesy realizowane przez administratora lub przez strone trzecia.

Przyktad

Fragment klauzuli informacyjnej dla pracownika mdgtby zawierac nastepujaca tresc:

»(...) Dane osobowe beda przetwarzane w celu:
— zawarcia oraz wykonania umowy o prace (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
— realizacji zobowigzarn publicznoprawnych, w tym w ramach ZUS oraz naleznosci podat-
kowych (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z odpowiednimi przepisami prawa);
— realizacji obowiazkéw pracodawcy wynikajacych z przepisow prawa, w szczegolnosci
w zakresie badari wstepnych i okresowych, zapewnienia bhp (podstawa: art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO w zw. z przepisami prawa krajowego);




— realizacji obowiazkdw pracodawcy wynikajacych z przepisow o pracowniczych planach
kapitatowych (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z przepisami prawa krajowego);

— ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, ktére moga powstac w zwigz-
ku z wykonywaniem obowigzkéw przez pracownika (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. f RODO
— tzw. uzasadniony interes administratora danych),

— przystagpienia do swiadczeni fakultatywnych (np. ubezpieczenie grupowe, swiadczenia
medyczne, pakiety sportowe, etc.) w oparciu o odrebng zgode/przystapienie do swiad-
czeri (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. a RODO, {j. zgoda). (...)".

Kolejne elementy obowigzku informacyjnego to:

— odbiorcy danych osobowych, ktérymi moga by¢ np. dostawcy ustug informatycz-
nych, czy ksiegowych, banki, instytucje finansowe prowadzace PPK lub PPE, do-
stawcy ustug fakultatywnych, tzw. benefity,

— informacje o zamiarze przekazania danych do panstwa trzeciego, przyktadowo
w sytuacji korzystania z narzedzia Microsoft 365 (w tym m.in. Outlook, Teams,
Onedrive, Sharepoint),

— okresy, przez ktére dane osobowe beda przechowywane lub kryteria ich ustala-
nia — w tym zakresie nalezy zréznicowa¢ dokumentacje pracownicza i jej katego-
rie, dokumentacje ZUS, czy podatkowa,

— informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograni-
czenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych,

— w przypadku zgody na przetwarzanie danych osobowych — informacje o prawie
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

— informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

— informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub
umownym lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotycza,
jest zobowigzana do ich podania i jakie sa ewentualne konsekwencje niepodania
danych,

— informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

4. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikow

Generalng zasada wywodzong z przepiséw RODO jest konieczno$¢ upowazniania pracow-
nikéw do przetwarzania danych osobowych, jesli charakter ich pracy wigze sie z dostepem
do danych osobowych. W Kodeksie pracy pojawia sie dodatkowo przepis szczegdlny w tej ma-
terii — art. 22 § 3 K.p., z ktérego wynika, ze do przetwarzania danych osobowych szczegdl-
nych kategorii, wynikajgcych z art. 9 ust. 1 RODO, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodaw-
ce. Osoby takie sa rzecz jasna takze obowigzane do zachowania takich danych w tajemnicy.

Uwaga! Majac na uwadze powyzszy przepis, nalezy podzieli¢ pracownikéw na 2 grupy
— majacych dostep jedynie do danych zwyktych oraz majacych dostep do danych wrazli-
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wych, wynikajgcych z art. 9 RODO i tej grupie trzeba nadac specjalne pisemne upowaznie-
nia do przetwarzania takich danych. Do tej grupy stanowisk mozna zaliczy¢ pracownikow:
dziatu kadr i ptac, HR Business Partneréw, rekruteréw, pracownikéw dziatu bhp, osoby odpo-
wiedzialne za obstuge pakietow medycznych, ubezpieczenia na zycie, jesli benefity sg obstu-
giwane przez inng komdrke niz kadrowa, cztonkéw komisji socjalnej, czy managerow zarza-
dzajacych zespotami pracownikow.

Oczywiscie kazdy pracodawca musi podja¢ samodzielna decyzje, czy w jego organizaciji
takie osoby maja dostep do danych osobowych szczegdlnych kategorii.

Przyktad

W duzej korporacji za obstuge pakietu medycznego odpowiedzialne sg osoby zatrudnio-
ne w dziale administracji, a pakiet mozna rozszerzy¢ na cztonkéw rodziny oraz partnerow.
Obstugujac deklaracje zgtoszeniowe pracownikdw, pracownik dziatu administracji moze wiec
pozyskac wiedze na temat orientacji seksualnej pracownika w przypadku zgtoszenia do pa-
kietu partnera tej samej ptci. Przy tak uksztattowanych obowigzkach pracownicy dziatu admi-
nistracji obstugujacy pakiet medyczny powinni miec pisemne upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych na podstawie art. 22" § 3 K.p.

5. Miejsce przechowywania dokumentéw zwigzanych
z ochrong danych osobowych

Istnieja dwie rozne praktyki dotyczace przechowywania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych nadanych pracownikom oraz klauzul informacyjnych dla pracownikéw.
Czes¢ pracodawcéw przechowuje te dokumenty w aktach osobowych w czesci B, a czesé
w odrebnej dokumentacji prowadzonej przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych lub
komdrke odpowiedzialng za kwestie ochrony danych osobowych. Oceniajac powyzszg sytu-
acje nalezy przyjaé, ze przepisy powszechnie obowiazujgce nie reguluja tej kwestii, w zwigz-
ku z tym obie praktyki nalezy uzna¢ za prawidtowe. Z punktu widzenia UODO wazne jest
bowiem jedynie wykazanie nadania upowaznienia i jego tre$¢ (zakres) oraz udowodnienie,
ze pracodawca wypetnit obowigzek informacyjny, a nie miejsce przechowywania takich doku-
mentéw, a wiec tutaj z punktu widzenia miejsca przechowywania brak ryzyka. Z kolei z punk-
tu widzenia PIP, niewtasciwe miejsce przechowywania dokumentacji nie jest w ogéle wykro-
czeniem przeciwko prawom pracownika, a jedyny Srodek prawny z jakiego moze w takim
przypadku skorzystaé inspektor pracy, to wniosek w wystgpieniu o zmiane miejsca przecho-
wywania danego dokumentu. W praktyce jest to jednak mato prawdopodobne, gdyz w aktach
sg otwarte katalogi dokumentéw przechowywanych w ich poszczegdlnych czesciach.

W tym zakresie wypowiedziat sie posrednio takze UODO, stwierdzajac, ze zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369 z pézn. zm.) w aktach osobowych
przechowuje sie ,o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone
w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy”, a wiec w sytuacji, gdy upowaznienia stanowig
czes¢ okreslonej dokumentacji, czas ich przechowywania moze wynika¢ z przepiséw okre-
Slajacych zasady i sposdéb prowadzenia takiej dokumentacji (https://archiwum.uodo.gov.pl/
pl/225/2305). Urzad dopuscit wiec mozliwos¢ przechowywania upowaznieri w aktach osobo-
wych, przy jednoczesnym wskazaniu, ze w takiej sytuacji bedg one przechowywane przez
okres analogiczny jak akta, a wiec przez 10 lub 50 lat w zaleznosci od daty nawigzania sto-
sunku pracy przez konkretnego pracownika.




6. Powierzenie przetwarzania danych osobowych
w stosunkach zatrudnienia

W stosunkach zatrudnienia wiele proceséw podlega outsourcingowi na zewnatrz organi-
zacji i wtedy w aspekcie ochrony danych osobowych pojawia sie zasadnicze pytanie, czy
powinno doj$¢ do zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, uregu-
lowanej w art. 28 RODO. W tym zakresie niestety czesto mylone jest udostepnienie danych
osobowych pomigedzy dwoma administratorami i powierzenie ich przetwarzania ,podmiotowi
przetwarzajgcemu” (procesorowi).

Definicje podmiotu przetwarzajgcego zawiera art. 4 pkt 8 RODO i jest to osoba fizyczna
lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe
w imieniu administratora. Powierzenie przetwarzania danych osobowych to okreslony stan
faktyczny, w ktédrym kluczowym elementem jest przetwarzanie danych osobowych w imieniu
administratora, czyli w stosunkach pracy w imieniu pracodawcy. Podmiot przetwarzajacy re-
alizuje nie wiasne cele, a cele administratora i korzysta z danych osobowych nie w imieniu
wiasnym, a w imieniu administratora.

W stosunkach zatrudnienia powierzenie przetwarzania danych osobowych jest konse-
kwencja zawarcia umowy z dostawca pewnych rodzajow ustug, w ramach ktérej beda prze-
twarzane dane osobowe pracownikéw, ale w celach narzuconych przez pracodawce.

Uwaga! Powierzenie przetwarzania danych osobowych w relacjach zatrudnienia wyste-
puje w przypadkach ustug:

— kadrowo-ptacowych (takze w ramach centréw ustug wspdlnych), czy rekrutacyj-
nych,

— bhp,

— przechowywania dokumentacji pracowniczej, czy archiwizacji,

— przechowywania danych elektronicznych w chmurze, czy ustugi hostingu,

— usuwania dokumentacji pracowniczej i nosnikow informacji,

— produkciji legitymacji pracowniczych,

— monitoringu, w tym monitorowania pojazdéw stuzbowych,

— wydzierzawiania urzadzen biurowych (drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne).

W praktyce wystepuja przypadki zawierania nieprawidtowo umowy powierzenia przetwa-
rzania danych osobowych, gdyz podmiot, ktéremu sg udostepniane dane osobowe zatrud-
nionych jest odrebnym administratorem danych osobowych majacym wtasne cele przetwa-
rzania danych osobowych. Zaliczy¢ do nich mozna ustugi w zakresie:

— medycyny pracy,

— obstugi prawnej przez kancelarie prawnicze,

— szkolen otwartych,

— kurierskim.

W odniesieniu do stazy z powiatowego urzedu pracy, dalej PUP czy praktyk studenckich
wypowiedziat sie wprost UODO, stwierdzajgc, ze w tych relacjach kazdy z podmiotéw jest
niezaleznym administratorem danych osobowych, {j.:

— pracodawca jest administratorem danych osobowych stazysty w zakresie da-
nych przetwarzanych w ramach umowy zawartej z PUP, a ponadto dodatkowo
pracodawca moze przetwarza¢ dane osobowe stazysty wykraczajgce poza za-
kres tych, ktére byty udostepnione na podstawie umowy z PUP, a sg niezbedne
do prawidtowego odbycia stazu (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/225/1129),
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— w przypadku zawarcia przez uczelnie umowy w sprawie realizacji praktyki stu-
denckiej, podmiot przyjmujacy studenta realizuje w zakresie zawartej umowy
swoje wtasne zadania, wynikajgce z postanowien tej umowy oraz z przepiséw
szczegolnych (np. zawartych w Kodeksie pracy przepiséw bhp), a takze z regula-
cji wewnetrznych (np. ewidencja wejs¢ i wyjsé, ewidencja czasu odbywania prak-
tyki, nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych). Tym samym
podmiot, w ktérym student odbywa praktyke staje sie administratorem jego da-
nych w zakresie danych udostepnionych przez uczelnie oraz danych gromadzo-
nych przez niego w celu realizacji umowy o praktyke. Kazda ze stron tej umowy
przetwarza dane studenta dla realizacji swoich celéw i w tym zakresie jest admi-
nistratorem tych danych (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/225/1454).

Il. PROCES ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

Po zmianach wprowadzonych do Kodeksu pracy w zwigzku z wdrozeniem RODO do pol-
skiego porzadku prawnego uporzadkowano dane osobowe, jakie moga by¢ przetwarzane
na etapie rekrutacji, czyli od oséb ubiegajacych sie o prace oraz nastepnie od zatrudnionych,
bedacych pracownikami. W praktyce jednak doszto do wyodrebnienia jeszcze podmiotu po-
Sredniego okreslanego mianem ,0soby przyjmowanej do pracy”, czyli kandydata wybrane-
go sposréd wszystkich osdb uczestniczgcych w rekrutacji. Zatem réznie wyglada sytuacja
na kolejnych etapach procesu zatrudnienia i sg de facto 3 przypadki:

Kandydat = Osoba przyjmowana do pracy = Pracownik

1. Dane gromadzone od kandydata do pracy

W przypadku kandydatéw do pracy (0sOb ubiegajacych sie o zatrudnienie), zgodnie
z art. 22' § 1 K.p., pracodawca moze zadaé podania jedynie danych osobowych obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) date urodzenia,
3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,
4) wyksztatcenie,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) przebieg zatrudnienia (takze umowy cywilne — por. str. 13 niniejszego dodatku).
Przy czym pracodawca zada danych z pkt 4-6, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

WSsrdd powyzszych danych nie ma dwdéch gtéwnych danych, ktérymi pracodawcy postugu-
ja sie w celu identyfikacji pracownika, a wiec numeru PESEL oraz adresu jego zamieszkania.
Co do zasady kandydat na pracownika powinien by¢ zatem identyfikowany za pomoca daty
urodzenia. Ewentualnie mozna dodatkowo wykorzysta¢ numer identyfikacyjny nadany mu
w systemie kadrowo-ptacowym.

Uwaga! W ramach procesu rekrutacji pracodawca ma oczywiscie prawo wylegitymowaé
kandydata do pracy w celu zweryfikowania jego tozsamosci, co nie daje mu jednak prawa
do kopiowania dowodu osobistego, czy spisania z niego jakichkolwiek dodatkowych danych
osobowych. Dowdd powinien by¢ okazany w dwéch celach — aby zweryfikowac imie i na-
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zwisko oraz date urodzenia kandydata do pracy oraz dodatkowo, aby stwierdzi¢, ze osoba,
z ktdéra jest prowadzona rozmowa kwalifikacyjna jest tg, za ktdra sie podaje.

Kolejne dane, ktérych moze zadaé pracodawca od kandydata do pracy to ,dane kontakto-
we wskazane przez te osobe”, a wiec w tym zakresie pracodawca nie moze wprost zazadacé
adresu e-mail oraz adresu zamieszkania, gdyz decyzje w tej sprawie podejmuje osoba za-
trudniana, co wyraznie wynika z tresci przepisu Kodeksu pracy. Nie ma jednak przeciwwska-
zan, aby zasugerowac pracownikowi, jakie moze podaé¢ dane kontaktowe, o ile bedzie wiele
mozliwosci wyboru. Przyktadowo w kwestionariuszu dla kandydata do pracy mozna wskazac¢
kilka danych kontaktowych do wyboru i poprosi¢ o wybranie dwdch z listy np.:

— numeru telefon komdrkowego,
— adresu e-mail,

— adresu do korespondenciji,

— skrytki pocztowej,

— innego kontaktu.

Wazne: Pracodawca, ktéry uzyskat w ww. sposob dane takie jak prywatny numer te-
lefonu, czy adres e-mail pracownika, moze sie nimi postugiwac tylko w zwigzku z prze-
prowadzeniem rekrutacji i dokoriczeniem procesu zatrudnienia pracownika, a nastepnie
w trakcie zatrudnienia pracownika nie moze juz z nich korzysta¢, a gdy jest taka po-
trzeba, powinien uzyska¢ zgode pracownika na wykorzystanie takich danych w innych
procesach przetwarzania danych osobowych niz proces rekrutacyjny.

Stanowisko spéjne w powyzszym zakresie reprezentujg zaréwno MRPIiPS, jak i UODO.

Zgodnie ze stanowiskiem MRPIPS z 9 sierpnia 2019 r., pracodawca pozyskuje okreslone
prawem dane od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie tylko w celu przeprowadzenia rekru-
tacji, co oznacza, ze takie informacje, jesli nie sg niezbedne do nawigzania stosunku pra-
cy, moga by¢ przetwarzane w trakcie zatrudnienia wytgcznie za zgoda pracownika. Resort
wskazat, ze taka sytuacja dotyczy np. prywatnego numeru telefonu udostepnionego przez
osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Analogiczne stanowisko zajat UODO w wyjasnieniach zamieszczonych na stronie interne-
towej http://www.vademecumkadrowego.pl/artykul_narzedziowa,1189,0,19933,wybrane-sta-
nowiska-uodo.html (wyjasnienia z 17.8.2020 r.) przyjmujac, ze pracodawca, ktéry dysponuje
danymi kontaktowymi do pracownika, pozyskanymi podczas rekrutacji, takimi jak np. adres
prywatnej poczty elektronicznej czy numer telefonu, nie moze ich wykorzystywa¢ do kon-
taktéw zawodowych z pracownikiem bez jego zgody. UODO wskazat, ze aby pracodawca
moégt przetwarza¢ w celach zawodowych dane kontaktowe, ktére pozyskat podczas rekru-
tacji, musi uzyska¢ na to pisemna zgode pracownika, okreslajacg zasady kontaktu. Urzad
podkreslit, ze pozyskujac dane, o ktérych mowa w art. 22' § 1 K.p., pracodawca, spetnia-
jac obowigzek informacyjny deklaruje, ze bedzie je przetwarzat jedynie na potrzeby naboru,
a zatem na nowy cel przetwarzania danych pracownika musi on pozyskaé zgode zatrudnio-
nego. UODO wskazat nastepnie, ze inna sytuacja powstaje wowczas, gdy zgodnie z art. 22!
§ 4 K.p., pracodawca zada podania innych danych osobowych pracownika niz okreslo-
ne w § 1i 3 (jak m.in. imie, nazwisko, adres zamieszkania, czy numer PESEL), gdy jest
to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z prze-
pisu prawa. Jako przyktad podat przekazanie danych kontaktowych, np. prywatnego adresu
e-mail i numeru telefonu, w zwigzku z obowigzkiem zawarcia umowy o prowadzenie PPK
z wybranag instytucja finansowa. Podstawa legalizujaca dziatania pracodawcy w tym przypad-
ku jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, gdyz pracodawca jedynie realizuje natozony na niego obo-
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wigzek prawny. Nalezy jednak pamietac, ze w takiej sytuacji pracodawca moze przetwarzaé
takie dane jedynie w celu ich przekazania do instytucji finansowej.

Przyktad

Pracownik na etapie rekrutacji podat do kontaktu zarowno prywatny numer telefonu ko-
morkowego, jak i adres e-mail. Nastepnie w pierwszym dniu zatrudnienia zadeklarowat przy-
stapienie do PPK i wypetnit odpowiednia deklaracje, w ktorej powtdrzyt te dane kontaktowe.

Powyzsze oznacza, ze pracodawca moze je wykorzystac przy zawieraniu w imieniu pra-
cownika umowy o prowadzenie PPK, ale nie moze ich wykorzystywac nastepnie w innych ce-
lach. Gdyby na prywatny adres mailowy miaty byc¢ wysytane jakies informacje dla pracownika,
np. harmonogramy czasu pracy, czy listki ptacowe, to pracodawca powinien uzyskac w tym celu
zgode od pracownika na przetwarzanie tych danych przez pracodawce w konkretnych celach.

W odniesieniu do adresu zamieszkania przyjeto w praktyce jednak mozliwos¢ jego po-
zyskania od osoby wybranej w procesie rekrutacji, gdyz jest to juz kto$ wiecej niz kandydat
do pracy — osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie i w ten sposéb powstat podmiot posredni,
ktéry okreslamy mianem osoby przyjmowanej do pracy. W Kodeksie pracy takim zwrotem po-
stuguje sie m.in. art. 229 § 1 K.p. w przypadku wstepnych badan lekarskich. UODO przyjeto
w tym zakresie ostatecznie, ze w przypadku, gdy pracodawca zdecydowat sie zatrudni¢ kon-
kretng osobe, to na podstawie art. 22' § 3 K.p. ma prawo zadac¢ podania, niezaleznie od da-
nych osobowych, ktére moégt od kandydata pozyskaé¢ w toku rekrutacji, takze m.in. jego ad-
resu zamieszkania. Zbieranie tego rodzaju danych osobowych jest w ocenie urzedu nie tylko
dopuszczalne w Swietle przepiséw Kodeksu pracy i RODO, ale takze jest niezbedne w celu
zawarcia umowy o prace (stanowisko UODO z 5 lipca 2019 r.). W takiej sytuacji wydaje sie
jednak niezbednym, aby w klauzuli informacyjnej dla takiej osoby ujaé takze art. 6 ust. 1
lit. b RODO, a nie tylko art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, gdyz nie wszystkie dane beda przetwarzane
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

Majgc powyzsze na uwadze, mozliwe sg zatem dwa scenariusze:

— pracodawca przetwarza tylko dane wynikajgce wprost z Kodeksu pracy, a wiec
w liscie intencyjnym, umowie przedwstepnej, skierowaniu na badania wstepne
oraz pierwszej umowie o prace zawieranej z danym pracownikiem wpisuje jedy-
nie imie i nazwisko pracownika oraz jego date urodzenia,

— pracodawca decyduje si¢ dodatkowo na przetwarzanie danych osobowych w za-
kresie adresu zamieszkania i w tym celu modyfikuje klauzule informacyjng dla
osoby przyjmowanej do pracy i wtedy we wszystkich dokumentach zwigzanych
z zatrudnieniem postuguje sie juz takze adresem zamieszkania osoby przyjmo-
wanej do pracy.

Ostatnig grupe danych osobowych, jakiej pracodawca moze zadac¢ od kandydatow do pra-
cy sa dane dotyczace wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych oraz przebiegu zatrudnienia,
z tym ze jest to mozliwe, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku. Zatem w tym zakresie istnieje powigzanie pomiedzy wymaga-
niami kwalifikacyjnymi stawianymi kandydatom, a rodzajami danych osobowych, czy doku-
mentéw, jakich bedzie mozna od nich zadac.

Przyktad

Dziat rekrutacji dostat w danym miesigcu dwa zadania do wykonania: zrekrutowania sa-
modzielnej ksiegowej z 10-letnim doswiadczeniem zawodowym i znajomoscia jezyka fran-
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cuskiego oraz 5 pracownikdw produkcyjnych, w stosunku do ktdrych nie ma okreslonych wy-
magan, gdyz jest to prosta praca przy tasmie produkcyjnej.

W pierwszym przypadku mozna zadac od kandydatdéw do pracy zaswiadczen dotyczacych
kursow jezykowych oraz swiadectw pracy i dyplomdw z uczelni, aby zweryfikowac doswiad-
czenie kandydata, a w drugim swiadectwa pracy, czy swiadectwa szkolne nie powinny byc
analizowane ze wzgledu na obowigzujacg w RODO zasade minimalizacji danych.

Pojecie ,zatrudnienia” w kontek$cie zadania przez pracodawce od osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie podania danych osobowych nalezy rozumie¢ szeroko, a nie tylko jako za-
trudnienie na podstawie stosunku pracy. Teze taka potwierdzit Sad Najwyzszy w wyroku
z 11 stycznia 2017 r., sygn. akt | PK 25/16 stwierdzajac, ze przepis postuguje sie terminem
przebieg zatrudnienia, a nie pracy, a zatem pojecie to nalezy rozumie¢ szeroko, nie jako je-
dynie zatrudnienie na podstawie umowy o prace, ale réwniez jako zatrudnienie na podsta-
wie umow cywilnoprawnych (umow zlecenia, o dzieto itp.). Zatem pracodawcy moga ocze-
kiwa¢ takze przedtozenia uméw cywilnoprawnych czy innych dokumentéw potwierdzajacych
zdobyte doswiadczenia w ramach wspodtpracy na umowie cywilnoprawnej. W tym zakresie
moga to by¢ nienazwane prawnie zaswiadczenia czy referencje od poprzednich podmiotéw
zatrudniajacych.

Wazne: Pod pojeciem kwalifikacji zawodowych nalezy rozumie¢ nie tylko przygoto-
wanie zawodowe pracownika — jego formalne wyksztatcenie, zdobyte doswiadczenia
zawodowe i potrzebne umiejetnosci, ale takze witasciwosci psychofizyczne pracow-
nika predyspozycje psychiczne oraz zdolnosci do wykonywania okreslonych czyn-
nosci z punktu widzenia zdrowia fizycznego (por. wyrok SN z 4 pazdziernika 2000 r.,
sygn. akt | PKN 61/00, Pr.Pracy 2001/5/33).

Na tej podstawie dopuszcza sie wykonywanie na dalszych etapach rekrutacji testow
kompetencyjnych.

Dostep do takich danych na etapie rekrutacji lub jego brak spowodujg nastepnie réznice
w zakresie miejsca przechowywania pozyskanych dokumentéw. W pierwszym przypadku po-
winny sie one znalez¢ w czesci A akt osobowych, gdyz byty to dokumenty dotyczace danych
osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a w drugim przypadku
w czesci B akt osobowych, gdyz tym razem byty to jedynie dokumenty dotyczace nawig-
zania stosunku pracy, ktére zostaty dostarczone najpewniej w pierwszym dniu zatrudnienia
lub pdzniej i stuza przede wszystkim ustaleniu stazu pracy pracownika na potrzeby wymia-
ru urlopu wypoczynkowego i ewentualnie innych uprawnien pracowniczych. Po zmianach
w przepisach wprowadzonych w 2019 r. w odniesieniu do dokumentacji pracowniczej nie
ma juz bowiem zasady, ze wszystkie Swiadectwa pracy, dyplomy z uczelni, zaswiadczenia
o kursach, czy posiadanych kwalifikacjach zdobytych przed zatrudnieniem musza by¢ prze-
chowywane w czesci A akt osobowych. Wrecz przeciwnie w wielu przypadkach dokumenty
takie powinny byé przechowywane w czesci B akt osobowych.

Uwaga! Z art. 22'2 K.p. wynika, ze dane osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie moga byé
takze przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotyczg, co moze nastgpi¢ z jej
wtasnej inicjatywy, jak i z inicjatywy pracodawcy. Wymagania, jakie musi spetniaé zgoda
na przetwarzanie danych osobowych zostang oméwione w dalszej czesci dodatku dotycza-
cej zgody pracownika na przetwarzanie danych osobowych, gdyz sg one tozsame.
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2. Dane gromadzone od pracownika

Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z art. 26 K.p. stosunek pracy nawigzuje sie w dniu okre-
slonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy i dopiero z tym dniem pracownik otrzymuje
status pracownika, co oznacza mozliwos¢ zgdania od niego przez pracodawce kolejnych da-
nych osobowych.

Przyktad

Pracownik w sierpniu 2023 r. podpisat umowe o prace na okres od 1 grudnia 2023 r., gdyz
u poprzedniego pracodawcy miat 3-miesieczne wypowiedzenie umowy o prace. W okresie
do korica listopada 2023 r. powinien byc traktowany nadal jako osoba przyjmowana do pra-
cy, a dopiero w dniu 1 grudnia 2023 r. zmieni status i stanie sie pracownikiem. W tym dniu
mozna bedzie oczekiwac od niego podania numeru PESEL, wypetnienia PIT-2, czy podania
danych niezbednych do ZUS ZUA.

Dziaty kadr powinny uwaza¢ z wysytanymi do przysztych pracownikoéw mailami zwigza-
nymi z prodbami o wypetnienie kwestionariusza osobowego, czy tez innych dokumentow.
Jesli pracownicy kadr chcag przyspieszy¢ okres onbordingu (tzn. dziatan, ktérych celem jest
wdrozenie, adaptacja i klimatyzacja nowego pracownika) w pierwszym dniu, to moga wystac
te dokumenty z prosba o ich wypetnienie i przyniesienie ze soba w pierwszym dniu pracy,
ale warto zaznaczy¢ od razu, ze data ztozenia oswiadczen wynikajacych z poszczegol-
nych dokumentéw powinna by¢ okreslona jako dzieri nawigzania stosunku pracy, a nie data
wczesniejsza.

Od pracownika mozna zadac¢ nastepnie dodatkowych danych osobowych obejmujacych:

1) adres zamieszkania,

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajace-
go tozsamosc,

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i in-
nych cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na Kkorzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzia-
nych w prawie pracy,

4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa
do ich zadania od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagro-
dzenia do rak wtasnych.

Udostepnienie wszystkich danych osobowych pracodawcy nastepuje w formie o$wiadcze-
nia osoby, ktérej dane dotycza, ale pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych oso-
bowych w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

W powyzszym katalogu sa dwie kategorie danych, ktére pracodawca moze posiadaé juz
z wczesniejszego etapu zatrudniania pracownika, a jest to adres zamieszkania oraz dane
dotyczace wyksztalcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, o ile w tym drugim
przypadku istniata podstawa do ich zadania od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Zatem
catkowicie nowymi sg w tej sytuacji 3 kategorie danych osobowych: PESEL, numer rachun-
ku ptatniczego oraz dane osobowe pracownika, jego dzieci lub cztonkdw najblizszej rodziny,
jezeli ich podanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdl-
nych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.
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Przyktad

Pracownik ma 3-letnie dziecko i chciatby skorzystac z uprawnien rodzica polegajacych
na zakazie nadgodzin, pracy w nocy, czy tez ze zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem
do lat 14, wynikajacego z art. 188 K.p.

W takim przypadku pracownik musi ztozy¢ dodatkowe oswiadczenia i podac imie i nazwi-
sko dziecka oraz date urodzenia, aby dziat kadr mogt zweryfikowac czas, do ktdrego pra-
cownik moze korzystac z poszczegdlnych uprawnien, gdyz po zmianach wprowadzonych
w Kodeksie pracy od 26 kwietnia 2023 r. czesc z nich dotyczy rodzica dziecka do lat 4, czes¢
do lat 8, a czesc do lat 14.

Wazne: Pracodawca jest uprawniony do zgdania innych danych osobowych, gdy jest
to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego
Z przepisu.

Przyktadem takich danych beda informacje o niekaralnosci pracownika, czego wymagaja
przepisy w przypadku niektérych stanowisk. Zagadnienie to zostanie jednak przedstawione
w dalszej czesci niniejszego dodatku.

Wiekszo$¢ danych osobowych, jakie sa zadane od pracownika jest przekazywanych
pracodawcy za posrednictwem kwestionariusza osobowego dla pracownika. Aktualnie nie
ma oficjalnego wzoru tego dokumentu, gdyz w obecnym rozporzadzeniu w sprawie doku-
mentacji pracowniczej zrezygnowano w ogole z zatacznikéw w postaci wzoréw drukow.
Na stronie internetowej resortu pracy sa jednak zamieszczone tzw. pomocnicze kwestiona-
riusze. Nie majg one mocy prawnie wigzacej i kazdy z pracodawcow moze opracowac swoj
kwestionariusz. Co wiecej moze to by¢ takze formularz elektroniczny do wypetnienia w sys-
temie informatycznym, gdyz przepisy Kodeksu pracy nie przewidujg, ze dane takie musza
zostac przekazane pracodawcy na pismie.

Jezeli pracodawca w takim kwestionariuszu pobiera imie i nazwisko oraz np. numer te-
lefonu komdérkowego osoby zawiadamianej o wypadku pracownika, to do kwestionariusza
pracownika powinno sie zatgczy¢ dodatkowo formularz ze zgoda tej osoby na przetwarza-
nie jej danych osobowych i potwierdzeniem spetniania obowigzku informacyjnego zgodnie
z art. 14 RODO. Taki poglad zaprezentowato bowiem Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w stanowisku z 13 marca 2020 r.

W przypadku zatrudniania pracownika w celu zastepstwa osoby nieobecnej, nalezy z kolei
pamietaé, zeby w tresci umowy nie podawaé danych osoby zastepowanej. W tym zakresie
zmienito sie bowiem podejscie organu ochrony danych osobowych, gdyz GIODO zezwalat
na podanie takiej danej w tresci umowy, ale inne stanowisko w tej kwestii zajgt UODO. Ot6z
w stanowisku z 10 wrzesnia 2020 r. Urzad wskazat, ze art. 29 K.p. nie wymienia imienia
i nazwiska pracownika zastepowanego jako elementu niezbednego dla waznosci umowy.
Jego podanie nie bedzie wiec wynikato ani z obowigzku prawnego, ani z innych przestanek
wskazanych w RODO. W ocenie UODO kazde przetwarzanie danych osobowych musi by¢
zgodne z zasadami okreslonymi w art. 5 ust. 1 RODO, w szczegdlnosci z zasada minima-
lizacji danych, w zwigzku z czym podawanie imienia i nazwiska osoby zastepowanej nie
znajduje uzasadnienia. Jako dodatkowy argument Urzad wskazat wyrok TSUE z 24 czerwca
2010 r. (C-98/09 Francesci Sorge przeciwko Poste Italiane SpA), w ktérym przyjeto, ze umo-
wa na zastepstwo moze ograniczac sie jedynie do przyczyny zawarcia i nie musi zawierac
nazwiska zastepowanego pracownika.
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Powyzsze kategorie danych osobowych pracodawca przetwarza na podstawie przepi-
séw prawa, a wiec moze zadac ich podania przez pracownika. Sa jednak jeszcze inne dane
osobowe, ktére moga by¢ pracodawcy przydatne w trakcie trwania stosunku pracy i wtedy
podstawa ich przetwarzania moze by¢ zgoda pracownika. W tym zakresie nalezy pamigtac,
ze zgoda musi spetnia¢ zarébwno wymagania ogolne wynikajgce z przepiséw RODO, jak
i szczegdlne okreslone w art. 22" oraz w art. 22 K.p.

Zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO, zgoda osoby, ktérej dane dotycza oznacza dobrowolne,
konkretne, swiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotycza,
w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarza-
nie dotyczacych jej danych osobowych. Zgodnie z art. 7 RODO, w przypadku, gdy zgoda jest
wyrazana w pisemnym os$wiadczeniu, ktére dotyczy takze innych kwestii, zapytanie o zgo-
de musi zosta¢ przedstawione w sposdb pozwalajacy wyraznie odrézni¢ je od pozostatych
kwestii, w zrozumiatej i fatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem. Ponadto czesé
takiego oswiadczenia osoby, ktdrej dane dotycza, stanowigca naruszenie niniejszego rozpo-
rzadzenia, nie jest wigzgca. Dodatkowo osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym
momencie wycofaé¢ zgode, a jej wycofanie nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarza-
nia, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem, o czym nalezy informowac
taka osobe zanim wyrazi zgode. Wreszcie samo wycofanie zgody musi by¢ réwnie tatwe jak
jej wyrazenie. Wskazdéwki w odniesieniu do interpretacji zgody, jako podstawy przetwarzania
danych osobowych wynikajg ponadto z motywow 32, 33, 42 i 43 RODO. Z wytycznych Grupy
Roboczej Art. 29 dotyczgcych zgody wynika, ze w przypadku pracodawcéw problematyczne
jest przetwarzanie danych pracownikéw lub kandydatéw do pracy w oparciu o zgode, ponie-
waz mamy do czynienia z nieréwnoscig podmiotéw i watpliwosciami co do tego, czy zgoda
zostata udzielona dobrowolnie (Wytyczne dotyczace zgody na mocy RODO, z 10 kwietnia
2018 r., 17/PL WP259 rev.01). Zgodnie z powyzszymi wytycznymi, do uzyskania waznej
zgody wymagane jest m.in.: cel operacji przetwarzania danych osobowych, ktérej dotyczy
zgoda oraz wskazanie rodzaju danych osobowych, jakie beda przetwarzane na tej podsta-
wie. Co wazne, w razie jakichkolwiek watpliwosci, to administrator danych osobowych, czyli
pracodawca powinien by¢ w stanie wykazac istnienie zgody, na przetwarzanie tych konkret-
nych danych.

Na te ogdlne zasady nalezy natozy¢ dodatkowo wymagania Kodeksu pracy w stosunku
do zgody, ktére sa nastepujace:

— zgoda moze stanowi¢ podstawe przetwarzania przez pracodawce danych oso-
bowych z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 RODO, czyli
w Polsce zwigzanych z niekaralnoscia,

— brak zgody lub jej wycofanie nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodo-
wac¢ wobec nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenie umowy
o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce,

— zgoda moze dotyczy¢ przetwarzania danych osobowych udostepnianych praco-
dawcy na jego wniosek lub z inicjatywy pracownika,

— w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO (np. dane dotyczace zdrowia) zgoda moze stanowi¢ podstawe ich
przetwarzania wytacznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych osobowych
nastepuje z inicjatywy pracownika.
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Przyktad

Pracodawca chciatby posiadac prywatne numery telefondw pracownikdw, aby mdc sie
z nimi kontaktowac w sprawie zlecenia dodatkowej pracy w nadgodzinach lub w dniu wolnym
od pracy. W tym celu pracownicy moga wyrazic¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych
w postaci numeru telefonu, a pracodawca bedzie mdogt wykorzystywac numery telefondw tyl-
ko w takim przypadku, czyli nie bedzie mogt przestac sms-em czy mms-em np. paska pta-
cowego. Pracownik powinien zostac takze pouczony o wymaganiach co do zgody wynika-
jacych zaréwno z RODO, jak i przepisow Kodeksu pracy i moze wycofac zgode w kazdym
czasie bez zadnych konsekwencji dla dalszego zatrudnienia.

W zakresie zgody jako przestanki legalizujacej przetwarzanie danych osobowych wy-
powiedziat sig UODO w wyjasnieniach z 21 sierpnia 2020 r., wskazujac rowniez, ze zgoda
moze by¢ podstawag przetwarzania danych tylko wtedy, gdy nie wystepuja inne przestanki
legalizujgce okreslone w art. 6 ust. 1 RODO. To administrator, a wiec pracodawca ma obo-
wigzek zadbac o to, by jego dziatania byty zgodne z zasadami przetwarzania danych oso-
bowych, zwtaszcza z art. 5 oraz art. 7 RODO. Powinien oceni¢, jakie ryzyka dla praw osaéb,
moga wigzac¢ sie z przetwarzaniem ich danych osobowych w konkretnym celu. Musi réw-
niez przygotowac jasne i rzetelne klauzule informacyjne. UODO zwraca ponadto uwage,
ze w mys$l art. 7 ust. 3 RODO, zgoda jest odwotywalna i uprawnienie to przystuguje osobie,
ktérej dane dotyczg, w kazdym czasie. Przepis naktada na administratora obowigzek poinfor-
mowania osoby o tym prawie, zanim wyrazi ona zgode.

Zdaniem UODO mozna takze przetwarzac¢ wizerunek pracownika, ale co do zasady, tylko
za jego zgoda, ze wzgledu na to, ze wizerunku pracownika nie ma wsréd danych wskazanych
w Kodeksie pracy. Aby pracodawca mdgt pozyskac zdjecie i umiescic¢ je np. na identyfikato-
rze, czy stronie internetowej pracodawcy, musi legitymowac si¢ zgodg pracownika. Istnieja
sytuacje, gdy wizerunek pracownika jest $cisle zwigzany z wykonywanym przez niego zawo-
dem czy charakterem pracy i wskazywanie wizerunku pracownika przewiduja wprost przepisy
prawa, woéwczas pracodawca nie jest zobowigzany do pozyskiwania zgody w tym celu.

Wazne: Przetwarzanie danych biometrycznych pracownika jest dopuszczalne, gdy
podanie takich danych jest niezbedne ze wzgledu na kontrole dostepu do szczegdlnie
waznych informaciji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode, lub do-
stepu do pomieszczen wymagajacych szczegdlnej ochrony (art. 22" § 2 K.p.).

W relacjach pracowniczych UODO rozstrzygnat juz te kwestie w odniesieniu do ewidencjo-
nowania czasu pracy pracownikoéw, co zostato wyjasnione w czesci dotyczacej czasu pracy.

3. Przetwarzanie danych osobowych o niekaralnosci
pracownika

Zgodnie z art. 10 RODO, przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazu-
jacych oraz czynéw zabronionych lub powigzanych srodkéw bezpieczenstwa na podstawie
art. 6 ust. 1 RODO jest mozliwe wytgcznie pod nadzorem wtadz publicznych lub jezeli prze-
twarzanie jest dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego przewidujacymi
odpowiednie zabezpieczenia praw i wolnosci 0sdb, ktérych dane dotyczg. W Polsce dane
0 niekaralno$ci nalezy z pewnoscig zaliczy¢ do kategorii danych osobowych dotyczacych
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wyrokow skazujgcych, a wiec w tym zakresie znajdg zastosowanie ww. reguty. Dodatkowo
nalezy pamieta¢, ze zgodnie z art. 22 § 1 K.p. w Polsce wytgczono wyraznie przestanke
zgody jako podstawe przetwarzania takich danych, co oznacza w praktyce, ze jest to moz-
liwe jedynie w przypadku, gdy istnieje wyrazna podstawa prawna do zgdania takich danych.

Przyktad

Pracodawca prowadzi firme zapewniajaca przewoz 0sO6b pojazdami samochodowy-
mi przeznaczonymi konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 0séb tacznie
Z kierowcg, co wymaga uzyskania licencji, zgodnie z art. 5b ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 2201 z pdzn. zm.). Do wniosku o jej
uzyskanie nalezy dotaczyc zaswiadczenia o niekaralnosci dotyczace przedsigbiorcy, ktory
osobiscie wykonuje przewozy, zatrudnionych przez niego kierowcow oraz oséb niezatrudnio-
nych przez przedsiebiorce, lecz wykonujacych osobiscie przewoz na jego rzecz (art. 8 ust. 3
pkt 4 ustawy o transporcie drogowym). W takim przypadku pracodawca ma podstawe praw-
ng do przetwarzania danych osobowych dotyczacych niekaralnosci kierowcdw, ale nie moze
na podstawie zgody zebrac takich oswiadczern od pozostatych pracownikdow zatrudnionych
na stanowiskach administracyjnych.

W Polsce najszersze regulacje co do przetwarzania danych osobowych o niekaralnosci
dotycza sektora finansowego, w przypadku ktérego istnieje specjalna ustawa regulujgca te
zagadnienia — ustawa z dnia 12 kwietnia 2018 r. 0 zasadach pozyskiwania informaciji o nie-
karalnos$ci oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie i 0s6b zatrudnionych w podmiotach sektora
finansowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2190). Jej przepisy dotycza okoto 100 rodzajow pod-
miotéw dziatajgcych na rynku finansowym, w tym bankéw, SKOK-6w, doméw maklerskich
oraz zaktadéw ubezpieczen. Co wazne w art. 1 ust. 3 tej ustawy zdefiniowano takze pojecie
zatrudnienia na potrzeby jej przepiséw, przez kitdre rozumie sie stosunek prawny, na pod-
stawie ktérego osoba przebywajgca na terytorium Polski wykonuje czynnosci na rzecz pod-
miotu sektora finansowego, na podstawie stosunku pracy, umowy o dzieto, umowy zlecenia,
umowy o Swiadczenie ustug (tzw. B2B), umowy agencyjnej lub innej umowy o podobnym
charakterze.

Mozliwos¢ zadania informacji o niekaralnosci dotyczy w przypadku instytucji finansowych
stanowisk, ktére sg zwigzane z:

— zarzadzaniem mieniem tego podmiotu lub osdb trzecich,

— dostepem do informacji prawnie chronionych,

— podejmowaniem decyzji obarczonych wysokim ryzykiem utraty mienia tego pod-
miotu lub 0sdéb trzecich albo wyrzadzenia innej znacznej szkody temu podmiotowi
lub osobom trzecim.

Jako zasade w ustawie przyjeto, ze przekazanie informacji o niekaralnosci nastepuje
w formie oswiadczenia osoby, ktdrej informacje te dotycza, ale pracodawca moze zazadac
udokumentowania ich poprzez przedfozenie informacji wydanej przez Krajowy Rejestr Karny,
dalej KRK, ktéra nie moze by¢ wydana wczesniej niz 3 miesigce przed dniem jej ztozenia
podmiotowi zatrudniajacemu. W tym drugim przypadku podmiot zatrudniajgcy niezwtocznie
zwraca rownowartosc¢ poniesionej optaty kandydatowi do pracy lub pracownikowi. W prakty-
ce mozliwe jest rowniez przedtozenie kopii informacji z KRK, a przedstawienie jej oryginatu
jedynie do wgladu stuzbom kadrowym. W trakcie zatrudnienia osoba zatrudniona ma obo-
wigzek udzielania takich informacji co do zasady w terminie 14 dni od zgdania podmiotu fi-
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nansowego. Co ciekawe w tej ustawie jest takze wyrazna regulacja prawna, z ktérej wynika,
ze nieprzedstawienie informacji o niekaralnosci w przypadku kandydata moze stanowi¢ przy-
czyne niezatrudnienia takiej osoby, a w przypadku pracownika moze stanowi¢ przyczyne wy-
powiedzenia umowy o prace, a z kolei przy innych formach zatrudnienia niz stosunek pracy,
moze by¢é powodem rozwigzania umowy wigzacej strony.

4. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
niepetnosprawnosci

Szczegodlne obostrzenia dotycza danych dotyczacych niepetnosprawnosci pracownika,
czego dowodem jest specjalny przepis dodany do ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o reha-
bilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 100 z pézn. zm.), dalej ustawy o rehabilitacji przy wdrazaniu w Polsce RODO, a chodzi
o art. 2b ww. ustawy. Dane dotyczace niepetnosprawnosci nalezy uzna¢ za dane o stanie
zdrowia w rozumieniu art. 9 RODO. Zgodnie z ustawowa definicja niepetnosprawnosci, uje-
ta w art. 2 pkt 10 ustawy o rehabilitacji, niepetnosprawnos¢ oznacza trwata lub okresowa
niezdolno$¢ do wypetniania rél spotecznych z powodu statego lub dtugotrwatego naruszenia
sprawnos$ci organizmu, w szczegdlnosci powodujaca niezdolnos¢ do pracy. Dane o niepetno-
sprawnosci beda zatem miescity sie w zakresie pojecia danych dotyczacych zdrowia, przez
ktére w RODO rozumiemy informacje o zdrowiu fizycznym lub psychicznym osoby fizycznej,
w tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej, ujawniajace dane na temat stanu zdrowia tej
osoby (art. 4 pkt 15 RODO).

Zgodnie z wyjasnieniami UODO z 24 sierpnia 2020 r., dane osobowe, ktére obejmuje
tres¢ orzeczenia o niepetnosprawnosci zostaty wskazane w § 13 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o nie-
petnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 857). Zgodnie z jego
brzmieniem, na ww. dokumentach znajdujg sie dane tzw. zwykte, takie jak: imie, nazwisko,
adres zamieszkania czy numer PESEL oraz szczegdlna kategoria danych osobowych (art. 9
RODO), m.in. informacja o niepetnosprawnosci czy przypisany jej symbol.

W art. 2b ust. 1 ustawy o rehabilitacji ustawodawca przewidziat, ze pracodawca dla celéw
okreslonych w ustawie moze przetwarza¢ dane osobowe (w tym takze dane o stanie zdro-
wia) dotyczace niepetnosprawnych oséb, ktdre:

— 53 lub byty jego pracownikami,

— wykonuja prace nakfadcza,

— uczestniczg w procesie rekrutacji, odbywajg szkolenie, staz, przygotowanie za-
wodowe, praktyki zawodowe lub absolwenckie,

— sg cztonkami rodzin pracownikéw i niepracujgcych bytych pracownikow.

Uwaga! W przypadku pracownika, ktéry wnioskuje o prace zdalng dla uprzywilejowanych
na podstawie art. 67" § 6 K.p. w zwigzku z tym, ze sprawuje opieke nad innym cztonkiem
najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajagcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, po-
siadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci, pracodawca moze poprosi¢ o przedtozenie
do wgladu orzeczenia o niepetnosprawnosci takiego cztonka rodziny. Dokument taki nie po-
winien by¢ jednak kopiowany do akt osobowych pracownika.

W przepisie art. 2b ust. 2 ustawy o rehabilitacji przyjeto z kolei, ze przedstawienie przez
pracownika dokumentéw potwierdzajgcych dane osobowe o stanie zdrowia, a wiec rowniez
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orzeczenia o niepetnosprawnosci, jest dobrowolne. W tym zakresie UODO w wyjasnieniach
z 24 sierpnia 2020 r. wskazuje, ze oznacza to, iz korzystanie z powyzszych uprawnien dla
osoby niepetnosprawnej jest prawem, a nie obowigzkiem. Jesli jednak taka osoba przekaze
pracodawcy te informacje i przedtozy orzeczenie, to nie uznajemy, ze w takim przypadku do-
chodzi do udzielenia zgody na przetwarzanie danych osobowych. W ocenie UODO dane za-
warte w orzeczeniu — zaréwno kandydata, jak i pracownika, pracodawca przetwarza na pod-
stawie przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO tgcznie z odpo-
wiednim przepisem krajowym). UODO potwierdzit ponadto wprost, ze w takiej sytuacji kopia
orzeczenia o niepetnosprawnosci powinna zostaé umieszczona w czesci B akt osobowych
pracownika.

Ponadto w przepisie tym przyjeto, ze pracodawcy przechowuja dane osobowe dotycza-
ce niepetnosprawnosci wytacznie przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne i w zakresie
koniecznym do realizacji celdw przetwarzania danych osobowych oraz dokonuja przegladu
przydatnosci przetwarzania danych osobowych nie rzadziej niz co 5 lat. Mimo istnienia tego
obowigzku pracodawca nie powinien z akt osobowych usuwaé dokumentéw, jesli pracownik
pozostaje w zatrudnieniu, a majg one nadal znaczenie dla praw, czy obowigzkéw wynikaja-
cych ze stosunku pracy. Orzeczenia o niepetnosprawnosci beda wigec przechowywane przez
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej wynikajacy z przepisow Kodeksu pracy,
czyli przez 10 lub 50 lat po ustaniu stosunku pracy.

5. Przetwarzanie danych osobowych na innych podstawach
prawnych niz Kodeks pracy

Zatrudnienie pracownika pocigga za sobag szereg obowigzkéw wynikajgcych z innych
dziedzin prawa, np. zabezpieczenia spotecznego, czy podatkowego, ktére réwniez wigzg sie
z koniecznoscia przetwarzania danych osobowych pracownika. W tym przypadku podstaw
do przetwarzania danych osobowych nalezy poszukiwaé w tresci przepiséw prawa material-
nego z innych dziedzin.

Zatrudnienie pracownika wigze sie z obowigzkiem zgtoszenia go do ubezpieczen spo-
tecznych w ustawowym terminie (formularz ZUS ZUA), co oznacza konieczno$¢ przetwa-
rzania danych osobowych pracownika, a ich zakres wynika z art. 36 ust. 10 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1230
z p6zn. zm.). Na tej podstawie mozna przetwarza¢ dane takie jak: nazwisko oraz imiona,
a takze nazwisko rodowe, date urodzenia, obywatelstwo, pte¢, stopien niepetnosprawnosci,
posiadanie ustalonego prawa do emerytury lub renty, wykonywany zawdd, adres zameldo-
wania na state miejsce pobytu, adres zamieszkania, jezeli jest inny niz adres zameldowania
na state miejsce pobytu, a takze adres do korespondenciji, jezeli jest inny niz adres zamel-
dowania na state miejsce pobytu i adres zamieszkania. Zakres tych danych jest szerszy niz
dane niezbedne, wynikajace z Kodeku pracy, gdyz mamy w tym katalogu rowniez dane takie
jak: nazwisko rodowe, posiadanie ustalonego prawa do emerytury, czy wreszcie az 3 rodzaje
adresow pracownika, tj.: zamieszkania, zameldowania oraz do korespondenciji.

W odniesieniu do powyzszego UODO w stanowisku z 19 lipca 2019 r. wskazat, ze praco-
dawca w toku rekrutacji moze pozyska¢ dane kontaktowe, do ktérych moze nalezeé zaréwno
adres korespondencyjny, zamieszkania czy zameldowania, a takze adres e-mail i nr telefo-
nu. Nastepnie od osoby zatrudnionej pracodawca moze zgada¢ podania jedynie adresu za-
mieszkania, ale ponadto pracodawca moze zgdac¢ podania innych danych osobowych, gdy
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jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z in-
nego przepisu prawa. Jezeli zatem pracodawca nie dysponuje ktéras z danych wymienio-
nych w art. 36 ust. 10 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, to do realizacji obowigz-
kéw z niego wynikajacych moze zada¢ od pracownika podania mu odpowiednich danych.
Dane te sg zatem, podobnie jak dane osobowe wynikajgce z art. 22" K.p., przetwarzane
na podstawie przestanki wynikajgcej z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Odnoszac sie do powyzszego zakresu danych MRPIPS w stanowisku z 8 lipca 2019 r.
wyjasnito, ze przepisy ubezpieczen spotecznych nie naktadajg obowigzku podawania danych
niezbednych do zgtoszenia do ubezpieczen w kwestionariuszu dla pracownika. Obok danych
dotyczacych adresu zameldowania, zamieszkania i korespondencji, w zgtoszeniu do ubez-
pieczen nalezy zamiesci¢ réwniez informacje o prawie do emerytury lub renty itd. Dane te
przekazywane sg przez pracodawce na druku ZUS ZUA i na tym druku osoba zgtaszana
oswiadcza, ze dane zawarte w formularzu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
Majac powyzsze na uwadze nie jest wtasciwe podawanie w ww. kwestionariuszu innych da-
nych osobowych niz te, ktére wynikaja z art. 22" § 3 K.p.

Kolejne podstawy przetwarzania danych osobowych pracownika beda wynikaty z przepi-
séw dotyczacych PPK oraz PPE i w obydwu przypadkach podstawa prawng przetwarzania
danych osobowych bedzie wypetnienie obowigzkéw prawnych ciazacych na administratorze
danych osobowych (pracodawcy) — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, a wiec w tym zakresie nie na-
lezy odbiera¢ zgdd od pracownikdw na przetwarzanie ich danych osobowych. W odniesieniu
do PPK potwierdzit to UODO w stanowisku z 8 listopada 2019 r. (https://archiwum.uodo.gov.pl/
pl/138/1251) stwierdzajac, ze pracodawca ma obowigzek prawny przekazania danych osobo-
wych m.in. w postaci adresu poczty elektronicznej i numeru telefonu od pracownika bez wyra-
zenia jego zgody do wybranej instytucji finansowej, o ile pracownik takie dane mu udostepni.
Urzad podkreslit, ze takie dane stanowia zatacznik do umowy o prowadzenie Pracowniczych
Planéw Kapitatowych i zgodnie z ustawg sg uznane za dane identyfikujace uczestnika PPK.

Réwniez na gruncie przepiséw ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
osob fizycznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2647 z pdzn. zm.), zwanej ustawg o pdof pracownik
moze ztozy¢ szereg oswiadczen, ktérych celem jest wiasciwe ustalenie przez pfatnika (praco-
dawce) zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i ktére beda zawieraty dane oso-
bowe. Takze w tym przypadku nalezy przyja¢, ze podstawg prawna przetwarzania danych
osobowych bedzie wypetnienie obowigzkéw prawnych ciazacych na administratorze danych
osobowych (pracodawcy) — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Od 1 stycznia 2023 r. o$wiadczenia po-
datkowe potgczono w druku PIT-2,, ktéry obecnie zawiera o$wiadczenia i wnioski podatni-
ka dla celdw obliczania miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych.
Co wazne, zgodnie z art. 31a ust. 1 ustawy o pdof, oswiadczenia i wnioski pracownicy moga
ztozy¢ na pismie albo w inny sposob przyjety u danego ptatnika, a wiec takze elektronicznie.

Uwaga! Biorac pod uwage rézne podstawy przetwarzania danych osobowych, ktére
przetoza sie nastepnie na rézne okresy retencji tychze danych, nalezy stwierdzi¢, ze dane te
nie powinny by¢ zbierane w jednym rozbudowanym kwestionariuszu osobowym dla pracow-
nika, a w odrebnych kwestionariuszach dotyczacych jednej dziedziny prawa. Powinien zatem
powstaé:

— kwestionariusz osobowy z danymi z Kodeksu pracy,
— kwestionariusz z danymi do ZUS — ZUS ZUA,

- PIT-2,

— oswiadczenie dotyczace danych do PPK lub PPE.
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lll. PROWADZENIE AKT OSOBOWYCH

Odnoszac sie do kwestii prowadzenia akt osobowych i aspektu ochrony danych osobo-
wych, kluczowym zagadnieniem jest rozstrzygniecie, jakie dokumenty moga by¢ przechowy-
wane, a jakie nie w aktach osobowych. Znaczenie ma w tym zakresie przepis § 3 rozporza-
dzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, z ktérego wynikajg katalogi dokumentéw, ktére
powinny by¢ przechowywane w poszczegodlnych czesciach akt osobowych. Katalogi te maja
jednak charakter otwarty, a wiec trzeba dodatkowo rozstrzygnac, czy inne dokumenty powin-
ny by¢ przechowywane w aktach osobowych, czy tez nie.

Wyjasnieniu tej kwestii moze stuzyé miedzy innymi stanowisko UODO z 30 grudnia
2020 r., w ktérym Urzad wyjasnia, czy w aktach nalezy przechowywaé kopie dokumentéw
potwierdzajgcych uprawnienia pracownika. Otéz UODO wskazuje, ze dokumenty dotyczace
posiadania okreslonych uprawnien pracownika, np. prawo jazdy w przypadku kierowcy za-
wodowego, sg zwigzane z posiadaniem odpowiednich kwalifikacji zawodowych uprawniajg-
cych do wykonywania pracy okreslonego rodzaju. Pracodawca ma wiec prawo zgdac okaza-
nia tych dokumentéw zaréwno od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jak i osoby bedacej
juz jego pracownikiem (art. 22" § 1 pkt 5 oraz § 4 K.p.), tym bardziej ze w przypadku kierow-
cow zawodowych to przepisy szczegdlne (ustawa o transporcie drogowym w art. 39a) wska-
zuja warunki zatrudnienia kierowcy, m.in. dotyczace posiadania prawa jazdy. Urzad stwier-
dzit nastepnie, ze przedmiotowg kwestie nalezy takze rozstrzyga¢ w oparciu o przepisy roz-
porzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, w szczegdélnosci nalezy dokonaé oceny,
czy przepisy te dopuszczajg wigczanie do akt okreslonych dokumentéw. Uznaé zatem nale-
zy, ze jezeli pracodawca — dla realizacji okreslonych przepiséw regulujacych wykonywanie
okreslonych zawoddéw — ma obowigzek zweryfikowaé posiadanie odpowiednich kwalifikacji,
a przepisy szczegolne oraz przepisy prawa pracy nie dajg podstawy prawnej do przechowy-
wania w aktach osobowych kopii ww. dokumentéw stwierdzajgcych posiadanie tych kwalifi-
kacji, wowczas pracodawca powinien w aktach zatgczy¢ oswiadczenie pracownika z informa-
cja, ze otrzymat okresdlone dokumenty do wgladu.

Wazne: Majgc na uwadze zasade minimalizacji wynikajaca z art. 5 RODO, pracodaw-
cy powinni ograniczy¢ przechowywanie réznych dyplomoéw, certyfikatow i zaswiadczen
przedktadanych przez pracownika, do takich ktérych posiadanie jest wymagane pra-
wem lub jest niezbedne do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Dobrg praktyka jest w takim przypadku potwierdzenie w kwestionariuszu osobowym,
ze pracownik posiada takie kwalifikacje i dostarczenie dokumentéw do kadr jedynie do wgla-
du lub odebranie oswiadczenia od pracownika w tym zakresie.

Inaczej sytuacja wyglada w przypadku zatrudniania cudzoziemcéw, ktérzy musza
w Polsce legalizowaé zaréwno pobyt, jak i prace. W tym zakresie UODO stoi na stanowi-
sku, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych pobytu na terenie Polski, wy-
kraczajacych poza katalog wskazany w art. 22' K.p., bedzie odbywato sie¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, czyli obowigzku prawnego administratora, jakim jest pracodaw-
ca, w zwigzku z przepisami dotyczgacymi legalizacji pobytu i zatrudniania cudzoziemcow
(https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/138/1609). Zatem nalezy ustali¢ status cudzoziemca i w za-
leznosci od tego, czy pochodzi on z UE, spoza UE, czy tez jest obywatelem Ukrainy, ustali¢
od kiedy i na jakiej podstawie przebywa w Polsce i w zaleznosci od sytuacji prawnej mozna
przechowywac odpowiednie dokumenty w aktach osobowych.
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Kolejng grupa dokumentow, ktdrych kopie moga znalez¢ sie w czesci B akt osobowych beda
dokumenty potwierdzajgce okresy nieswiadczenia pracy, ktére sg zaliczane do okresu zatrud-
nienia, od ktdrego zaleza uprawnienia pracownicze, np. zdaniem resortu pracy pracodawca
moze wykonac kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych prace w gospodarstwie rolnym (sta-
nowisko z 1 grudnia 2021 r.).

1. Informacje dotyczace stuzby wojskowej

W 2019 r. zmiana rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej pociggneta
za soba likwidacje oficjalnych wzoréw kwestionariuszy osobowych. Resort rodziny na stro-
nach rzadowych gov.pl zamiescit pomocnicze wzory, w ktérych nie ujeto kwestii zwigzanych
z odbytg przez pracownika stuzbg wojskowg, a ta jest wliczana do stazu pracy pracowni-
ka. Majac to na uwadze, UODO w stanowisku z 11 sierpnia 2020 r. przyjat, ze jest podsta-
wa do zadania do wgladu ksigzeczek wojskowych w przypadku pracownikéw, ktérzy ztozyli
oswiadczenie, ze odbyli zasadniczg stuzbe wojskowa, gdyz wtedy nalezy zaliczy¢ ja do sta-
zu pracy. W ocenie urzedu nie ma podstawy do kopiowania ksigzeczek wojskowych w zad-
nym przypadku. Nawet, gdy zaliczamy do stazu pracy okres stuzby wojskowej, powinno sie
to odbywac jedynie na podstawie oswiadczenia pracownika i ewentualnie okazanej do wgla-
du ksigzeczki wojskowej. Mozliwe jest takze zrobienie na kwestionariuszu osobowym, czy
na odrebnym oswiadczeniu pracownika adnotacji, ze zweryfikowano z ksigzeczka wojskowa
pracownika.

Uwaga! UODO uwaza, ze udokumentowanie to nie to samo co kopiowanie przedfozo-
nego dokumentu. Tak wiec w aktach osobowych w czesci A lub B nie moze by¢ kserokopii
stron z ksigzeczki wojskowej pracownika, a mozliwe jest jedynie przechowywanie oswiad-
czenia ztozonego przez pracownika.

Majac powyzsze na uwadze nie jest rowniez wykluczone, ze pracodawcy tworzacy kwe-
stionariusze dla pracownikéw podejma jednak decyzje o dodaniu w nich ponownie pola do-
tyczacego stuzby wojskowej, w przypadku ktérego wskazg, ze nalezy udostepnié do wgladu
ksiazeczke wojskowa, co przyspieszy przebieg procesu zatrudnienia. MRPiPS w stanowisku
z 26 sierpnia 2020 r. wskazato bowiem, ze regulacje prawa pracy nie okreslaja wzoru kwe-
stionariusza osobowego. Znajdujacy sie na stronie internetowej gov.pl wzér kwestionariusza
osobowego dla pracownika moze by¢, wobec braku regulacji prawnych w tym zakresie, trak-
towany jedynie jako wzér pomocniczy. W opinii MRPiPS, w przypadku uzycia pomocniczego
wzoru kwestionariusza zaproponowanego przez resort, wpisanie informacji dotyczacej stuz-
by wojskowej w pkt 5 czy pkt 8, jest bez znaczenia dla skuteczno$ci jej przekazania praco-
dawcy. Istotne jest, aby dana informacja, ktdra jest niezbedna do realizacji obowigzku lub
uprawnienia, zostata pracodawcy faktycznie udostepniona. Niewykluczone jest wiec takze
osobne oswiadczenie dotyczace tej kwestii.

Po wejsciu w zycie z dniem 23 kwietnia 2022 r. ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obro-
nie Ojczyzny (Dz. U. poz. 2305 z p6zn. zm.) Ministerstwo Obrony Narodowej w dniu 5 lipca
2022 r. wydato stanowisko (Aktualnosci Kadrowe, lipiec 2022, nr 236), w ktérym wyjasnito,
ze pracodawca jest uprawniony do przechowywania w dokumentacji pracowniczej zaswiad-
czenia od Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji. Na tej podstawie mozna przez analogie
przyja¢, ze w czesci B akt osobowych pracownika, ktéra dotyczy przebiegu zatrudnienia,
moga by¢ przechowywane nastepujgce rodzaje dokumentéw:

UBEZPIECZENIA | PRAWO PRACY. DODATEK NR 19+ 10.10.2023 r. + GOFIN = www.gofin.pl « tel. 95 720 85 40



24

— informacja od szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji o powotaniu pracownika
do czynnej stuzby wojskowej,

— powiadomienie od zotnierza WOT o fakcie powotania do terytorialnej stuzby
wojskowej,

— zawiadomienie od zotnierza WOT o dniach, w ktérych bedzie petnit terytorialna
stuzbe wojskowa rotacyjnie, oraz o zmianach tych termindw,

— zawiadomienie od zotnierza WOT o wezwaniu go do petnienia tej stuzby w innych
dniach, z wyjatkiem przypadku petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie
w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

— zawiadomienie od dowddcy jednostki wojskowej, do ktérej zotnierz WOT zostat
wezwany w celu petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie w trybie na-
tychmiastowego stawiennictwa,

— zawiadomienie od zotnierza Aktywnej Rezerwy o dniach, w ktérych bedzie petnit
stuzbe wojskowa, o zmianach tych terminéw, a takze o wezwaniu go do petnienia
tej stuzby w innych dniach,

— zawiadomienie od dowddcy jednostki wojskowej, do ktdrej zotnierz Aktywnej
Rezerwy zostat wezwany w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

— poinformowanie przez pracownika o terminie rozpoczecia szkolenia w ramach do-
browolnej zasadniczej stuzby wojskowej,

— wniosek pracownika powotanego do czynnej stuzby wojskowej, z wytaczeniem
zawodowej stuzby wojskowej, oraz petniacego stuzbe w rezerwie o udzielenie mu
zwolnienia od pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia na 2 dni,

— wniosek pracownika, ktory petnit terytorialng stuzbe wojskowa rotacyjnie, jed-
norazowo, nieprzerwanie przez okres co najmniej 30 dni, o udzielenie mu
zwolnienia od pracy po odbyciu tej stuzby na 1 dzien, bez zachowania prawa
do wynagrodzenia,

— dokument stanowigcy o udzieleniu urlopu bezptatnego pracownikowi powotane-
mu do petnienia stuzby w WOT lub Aktywnej Rezerwie,

— dokument potwierdzajgcy przyznanie odprawy pienieznej pracownikowi powota-
nemu do terytorialnej stuzby wojskowej,

— zaswiadczenie 0 wysokosci utraconego wynagrodzenia przez pracownika wyko-
nujacego $wiadczenie osobiste, gdy u pracodawcy nie zachowuje on za ten czas
prawa do wynagrodzenia.

2. Dokumenty, ktérych nie powinno przechowywac sie
w aktach osobowych

W aktach osobowych nie powinny by¢ przechowywane dokumenty niewynikajgce z prawa
pracy, a wiec niestanowigce dokumentacji pracowniczej, a bedace elementem dokumentacji
ubezpieczeniowej czy podatkowej. W odniesieniu do tego problemu UODO stwierdzit jednak
w stanowisku z 26 wrzesnia 2019 r., ze pojecie ,przetwarzania danych osobowych” odnosi sie
zawsze do danych osobowych, nie za$ do zawierajacych je dokumentéw, gdyz RODO nie re-
guluje zasad postugiwania sie dokumentami, lecz jedynie zasady przetwarzania danych oso-
bowych. Zatem nie jest istotne, w jakim miejscu w dokumentacji pracodawcy przechowywany
bedzie konkretny dokument zawierajgcy dane osobowe, czy tez na jakiego rodzaju nosniku
danych beda takie dane przetwarzane. Wazne jest jednak, aby dane te przetwarzane byty
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legalnie, w konkretnym, zgodnym z prawem celu, oraz zabezpieczone odpowiednio do ryzyka
wystgpienia naruszenia praw i wolnosci osoby, ktdrej dotyczg. Kluczowe jest wiec takze prze-
twarzanie danych przez odpowiedni czas, a okresy retencji dla danych podatkowych i ubez-
pieczeniowych sg inne niz okres przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

Podobne stanowisko w tej kwestii zajmuje réwniez resort pracy, ktéry w stanowisku
z 12 lipca 2019 r. wskazat, ze pomijajac oswiadczenia i dokumenty literalnie wyszczegdlinio-
ne w § 3 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, w czesci B akt osobo-
wych pracownika nalezy gromadzi¢ takze inne niewymienione w tym przepisie oswiadcze-
nia i dokumenty, dotyczace ,przebiegu zatrudnienia”, ktérych zrédtem powstania sg przepisy
Kodeksu pracy (np. zgoda pracownika na dobrowolne potracenie z wynagrodzenia, udzie-
lona na podstawie art. 91 K.p.). Nieuzasadnionym w ocenie MRPiPS jest natomiast groma-
dzenie w tej czesci dokumentéw, ktére powstaja na mocy innych przepiséw niz prawo pracy
(np. PIT-y). Zwtaszcza, iz takie dokumenty majg zazwyczaj inny niz okreslony przepisami
Kodeksu pracy okres niezbedny do ich przechowywania (np. dla celéw dochodzenia ewentu-
alnych praw lub roszczen).

Przyktad

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika zatrudnionego w 2018 r.,
w ich czesci B, kwestionariusz osobowy z danymi z Kodeksu pracy, druk ZUS ZUA podpisa-
ny przez pracownika oraz wypetniony PIT-2. Dziatanie takie nie naraza pracodawcy na Kkare,
jesli dane ubezpieczeniowe oraz podatkowe nie beda przechowywane przez okres 50 lat jak
catos¢ akt osobowych, gdyz bytoby to niezgodne z okresami retencji danych ubezpiecze-
niowych i podatkowych. Jesli wiec pracodawca bedzie dokonywat okresowych przegladow
akt osobowych i usuwat z nich w odpowiednich okresach dane podatkowe, czy ubezpiecze-
niowe, to nie grozi mu Zzadna odpowiedzialnosc. W praktyce jednak lepszym rozwigzaniem
wydaje sie przechowywanie dokumentow dotyczacych ubezpieczeri spotecznych czy podat-
kowych w oddzielnych segregatorach, gdyz wtedy fatwiejsze bedzie ich okresowe usuwanie
i nie trzeba bedzie przegladac odrebnie kazdych akt osobowych.

Z dotychczasowych stanowisk i podejscia UODO oraz MRiPS wynika, ze w aktach osobo-
wych nie powinny by¢ przechowywane dokumenty takie jak:

— kopie dowodu osobistego,

— oswiadczenia o niekaralnosci sktadane dobrowolnie przez osobe ubiegajgca sie
o zatrudnienie, jesli na danym stanowisku nie ma wymogu niekaralnosci,

— dokumenty zwigzane tylko z rekrutacja, z ktérych strony stosunku pracy nie beda
juz korzystaty w procesie zatrudnienia, np. listy motywacyjne, listy intencyjne,

— akty stanu cywilnego potwierdzajace zmiane danych osobowych np. nazwiska,

— akty urodzenia dziecka jako potwierdzenie uprawnienia do skorzystania przez
ojca z tzw. urlopu okoliczno$ciowego,

— zaswiadczenia ze stacji krwiodawstwa,

— wezwania do stawienia sie¢ do sgdéw, czy urzedow.

3. Usuwanie i aktualizacja danych w aktach osobowych

Zgodnie z wyjasnieniami UODO z 27 sierpnia 2020 r., pracodawca przechowujgc dane
w dokumentacji pracowniczej musi przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z zasadami okreslo-
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nymi w art. 5 RODO, niezaleznie od tego w jakim okresie zostaty zebrane. Przechowywanie
dokumentacji pracowniczej, tj. zakres, sposob i warunki prowadzenia i przechowywania zo-
staty okreslone w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej. W ocenie UODO,
jesli istnieje ryzyko, ze dane w teczkach pracowniczych sa niezgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa, pracodawca powinien dokonaé¢ przegladu tych akt i usunac¢ te dane, ktére
sg niezgodne z ww. regulacjami.

W takim przypadku w aktach osobowych pojawia sie braki i nie bedzie si¢ zgadzata nume-
racja dokumentow, dlatego nalezy wykresli¢ te dokumenty na wykazach, ale pracownicy kadr
powinni zaznaczy¢ to adnotacja np. ,Usunieto zgodnie z RODQO”. Dziatanie takie nie powin-
no by¢ kwestionowane przez PIP, gdyz jest ono zgodne z wytycznymi UODO i ma na celu
uchronienie pracodawcy jako administratora danych przed znacznie wigksza odpowiedzial-
noscia finansowa z tytutu naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych.

Jesli wiec u pracodawcy w aktach znajduja sie dokumenty wymienione w poprzednim
punkcie, ktérych nie powinno sie przechowywaé¢ w dokumentacji pracowniczej, wrecz wska-
zanym dziataniem bytoby przeprowadzenie audytu akt osobowych pod katem prawidtowe-
go przechowywania danych osobowych. Ponadto w aktach osobowych moga znajdowaé
sie takze dokumenty, dla ktdrych juz minagt okres przechowywania. Takie dokumenty takze
nalezatoby usunaé¢, aby nie przetwarza¢ danych nadmiarowych. Ten drugi przypadek doty-
czy zwtaszcza pracodawcow, ktérzy przechowywali w aktach o$wiadczenia podatkowe, gdyz
przed 2023 r. wiele sposrod sktadanych oswiadczen dotyczyto tylko jednego roku podatko-
wego, a wtedy zgodnie z art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z p6zn. zm.) powinny by¢ one usuwane z akt po uptywie 5 lat
liczonych od korca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku docho-
dowego od o0séb fizycznych, ktérego dotyczyto ztozone oswiadczenie.

Przyktad

Pracownik w 2021 r. i 2022 r. ztoZyt wnioski o pobdr zaliczek bez stosowania ulgi dla mfo-
dych oraz o niestosowanie podstawowych kosztow uzyskania przychodu. Kazdy z tych wnio-
skow dotyczy tylko jednego roku kalendarzowego, a wiec nie ma podstaw prawnych do prze-
chowywania takich dokumentow przez caty okres zatrudnienia pracownika u pracodawcy.
Majac powyzsze na uwadze, wnioski pracownika powinny byc niszczone przez pracodawce
po przedawnieniu sie zobowigzari podatkowych za ten rok, a nie powinny byc przechowywa-
ne jak dokumentacja pracownicza, czyli przez 10 lub 50 lat. Jesli wiec pracodawca przecho-
wuje takie dokumenty w czesci B akt osobowych, to powinien dokonywac corocznie przegla-
du akt osobowych w celu usunigcia czesci oswiadczeri podatkowych, dla ktérych minat juz
ustawowy okres przechowywania. Znaczaco w lepszym potozeniu sg wiec pod tym katem
pracodawcy, ktorzy przechowuja oswiadczenia podatkowe poza aktami osobowymi, gdyz
wtedy mogag po prostu niszczyc je rocznikami bez koniecznosci przegladania wszystkich te-
czek personalnych.

W trakcie zatrudnienia pracownika dochodzi czesto do zmian danych osobowych, z kté-
rych najczesciej zmiany dotyczg adresu zamieszkania pracownika, jego numeru rachunku
bankowego, czy nazwiska w zwiazku z jego matzeristwem lub rozwodem. W takim przy-
padku przyjmuje sie, ze aktualizacja danych nastepuje w postaci oswiadczenia pracownika,




27

a ponadto mozliwe jest udokumentowane potwierdzenie danych np. z aktu stanu cywilnego.
Pracodawca nie powinien jednak kopiowaé takich dokumentéw do akt osobowych.

Wazne: Zmiana danych osobowych pracownika nie oznacza obowigzku aktualizacii
wypetnionego przez pracownika wczesniej kwestionariusza osobowego, ktérego takze
nie mozna usunaé z akt, gdyz jest on czescia dokumentacji pracowniczej i powinien
by¢ przechowywany zgodnie z przepisami o dokumentaciji, tj. odpowiednio przez 50 lub
10 lat po ustaniu zatrudnienia pracownika.

MRPiPS podkresla przy tym, ze usuwanie/zaczernianie danych zawartych w tresci spo-
rzgdzonego wczesniej kwestionariusza osobowego dla pracownika mogtoby zosta¢ zakwa-
lifikowane jako prdéba fatszowania tego dokumentu (por. stanowiska MRPIPS z 29 stycznia
2020 r.iz 11 lutego 2020 r.).

Od czasu ztozenia wniosku o zmiane danych, pracodawca nie powinien juz wykorzysty-
wac starej danej sprzed zmiany, ale jej posiadanie w aktach osobowych nie grozi mu zadna
odpowiedzialnoscig. W momencie wypetniania np. kwestionariusza osobowego byta bowiem
to dana prawidtowa, a w kwestionariuszu jest szereg innych danych niezbednych pracodaw-
cy, a wiec nie moze on zosta¢ usuniety z dokumentacji pracowniczej.

IV. CZAS PRACY | ABSENCJE PRACOWNIKOW
A KWESTIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W przypadku czasu pracy kluczowe ryzyka w zakresie ochrony danych osobowych wig-
73 sie z dokumentami o charakterze zbiorowym, w ktérych wystepuja dane osobowe wielu
pracownikéw, a chodzi tutaj przede wszystkim o trzy kategorie dokumentoéw: listy obecnosci,
harmonogramy czasu pracy oraz plany urlopéw. W tym rozdziale pomijamy kwestie dotyczg-
ce systemow rejestracji czasu pracy, systemow dostepu do pomieszczen oraz tachograféw
cyfrowych, gdyz te uznawane sa przy spetnieniu okreslonych warunkéw za inne formy mo-
nitoringu pracownikow i zostaty przedstawione w rozdziale VIl — ,Monitoring pracownikow”.

W odniesieniu do list obecnosci oraz harmonograméw czasu pracy nalezy stwierdzic,
ze sa to dokumenty, w ktdrych ujeta jest grupa pracownikéw i ktére czesto dostepne sa dla
ogétu pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy lub ich duzych grup, a wigc nalezy w ich
przypadku ograniczy¢ zakres danych, jakie beda w nich ujawniane. Absolutnym maksimum
jest w takich przypadkach imie i nazwisko pracownika, cho¢ czes¢ firm juz w tego rodzaju
dokumentach postuguje sie numerami identyfikacyjnymi pracownikdw nadanymi im w syste-
mach kadrowo-ptacowych. Najczestsze ryzyko w przypadku tych dwéch dokumentéw wigze
sie jednak z ujawnianiem danych dotyczacych absencji pracownikéw, gdyz te dotycza pry-
watnosci i nie powinny by¢ powszechnie znane catej zatodze. Zatem, jesli harmonogram
lub lista obecnosci sa dostepne dla szerszego grona pracownikdw, a nie maja charakteru
indywidualnego, to albo nie powinno sie na nich ujmowac nieobecnosci, albo powinno sie
je wszystkie oznacza¢ w jednakowy sposob, aby nie dato sie zidentyfikowac przyczyny nie-
obecnosci pracownika. Cel przetwarzania danych osobowych jest w tym przypadku spetnio-
ny w zwigzku z dowiedzeniem sie przez innych pracownikéw, ze danej osoby nie ma w pracy
i np. trzeba ja zastgpi¢ na spotkaniu lub wykona¢ za nig jakies czynnosci. Zatem w tym za-
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kresie wazne jest, ze pracownik jest nieobecny i wazny jest jedynie okres tej nieobecnosci,
a nie jej powadd.

Przyktad

W magazynie na tablicy wiszgcej w pomieszczeniu szatni pracodawca wywiesza harmo-
nogram czasu pracy na biezacy miesiac dla catego magazynu, na ktorym w trakcie miesia-
ca sa nanoszone zmiany oraz sa zaznaczane wszystkie absencje pracownikow. Absencje
sg jednak zaznaczane zawsze symbolem A, dlatego inni pracownicy nie znajg ich przyczyn.
Takie dziatanie pracodawcy jest prawidtowe.

Odnoszac sie do harmonogramow czasu pracy nalezy stwierdzi¢, ze mozna w nich ujaw-
ni¢ planowane urlopy, jesli u pracodawcy sa tworzone plany urlopéw. W tworzeniu planu
urlopéw biorag udziat wszyscy pracownicy i jest on na koniec oficjalnie ogtaszany, a wiec
sg to nieobecnosci znane innym, co jest zgodne z prawem, gdyz odpowiednie podstawy
prawne w tym zakresie istnieja w Kodeksie pracy.

W przypadku list obecnosci réwniez pojawia sie w wielu firmach pomyst, aby ujmowac
w nich absencje pracownikéw, co ma docelowo utatwi¢ prowadzenie ewidencji czasu pracy.
Niestety rowniez w tym zakresie nalezy sie negatywnie odnies¢ do ujmowania przyczyn ab-
sencji na listach obecnosci, gdyz cata zatoga nie musi wiedzie¢, ze dany pracownik oddaje
krew lub ze kto§ mu umart z rodziny, gdyz korzystat z jednego dnia urlopu okolicznosciowe-
go. Dlatego u mniejszych pracodawcéw, ktérzy nie majg profesjonalnych systemoéw do re-
jestracji czasu pracy, wprowadzono indywidualne listy obecnosci, na ktérych sg ujmowane
dane tylko jednego pracownika i sa szczegotowo rejestrowane wszystkie rodzaje absenciji.

Wazne: Ujmowanie na listach obecno$ci informaciji o wykonywaniu przez pracownika
pracy zdalnej w danym dniu, odbywaniu delegacji, czy uczestniczeniu w szkoleniu pod-
noszacym kwalifikacje nie jest naruszeniem przepiséw, gdyz nie ujawniamy w ten spo-
s6b zadnych danych osobowych pracownika, a odnosimy sie jedynie do jego sytuacji
zawodowe;.

Ponadto nalezy zwrdci¢ uwage, ze na rynku sg dostepne aplikacje, ktére tacza dostep
do pomieszczen stuzbowych i rejestracje czasu pracy pracownikéw z wykorzystaniem da-
nych biometrycznych pracownikéw, a wiec dane takie sa wykorzystywane w celu prowa-
dzenia ewidencji czasu pracy. W tym zakresie jednak w sposéb jednoznaczny wypowie-
dziat sie UODO, stwierdzajac, ze przetwarzanie przez pracodawce danych biometrycznych
pracownikéw nie moze stuzyé celowi, jakim jest ewidencja czasu pracy. W ocenie urzedu
pracodawca legalnie przetwarza dane biometryczne swoich pracownikow, jezeli wynika
to ze szczegodlnych przestanek okreslonych w RODO oraz znajduje podstawe w obowigzuja-
cych przepisach prawa. UODO stwierdzit jednoznacznie, ze pracodawca wykorzystujac dane
biometryczne pracownika do rejestracji czasu pracy, naruszytby zasady okreslone w RODO
(art. 5 ust. 1 RODO). W szczegdlnosci przetwarzatby bowiem dane wbrew zasadzie legal-
nosci (lit. a), ograniczenia celu (lit. b) oraz minimalizacji danych (lit. ¢), poniewaz nie bytby
w stanie wykazac¢ dlaczego i na jakiej podstawie przetwarza dane biometryczne pracowni-
kéw do celéw zwigzanych z weryfikowaniem ich obecnosci w pracy. Nalezy bowiem przy-
ja¢, ze pracodawca moze rejestrowac czas pracy za pomoca innych narzedzi, wykorzystujac
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np. listy obecnosci czy indywidulane identyfikatory lub karty dostepu wydane pracownikom
(https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/138/1521).

Jesli chodzi natomiast o kwestie zwigzane z absencjami pracownikéw w pracy, to nale-
zy je podzieli¢ na dwie kategorie, tj. takie, w przypadku ktérych sa uregulowane szczegéto-
wo zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i pracodawca jest uprawniony do przechowywa-
nia dowoddéw na taka okolicznosc¢, gdzie najwazniejsza jest absencja chorobowa oraz takie,
w przypadku, ktérych nie ma wyraznej regulacji prawnej, co oznacza, ze dowody potwier-
dzajace absencje nie powinny by¢ przechowywane przez pracodawce, a powinny by¢ jedy-
nie przedstawiane do wgladu stuzbom kadrowym. Wprost w tym zakresie wypowiedziat sie
UODO w odniesieniu do przechowywania zaswiadczen ze stacji krwiodawstwa.

Uwaga! Zgodnie ze stanowiskiem UODO z 19 grudnia 2019 r., zadwiadczenie ze stacji
krwiodawstwa nie powinno by¢ przechowywane ani w aktach osobowych, ani w dokumen-
tacji dotyczacej ewidencji czasu pracy. Dokumenty te powinny zosta¢ okazane stuzbom ka-
drowym jedynie do wgladu ze wzgledu na wymég zarejestrowania w ewidencji czasu pracy
informaciji o rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy.

Analogicznie nalezy podejs¢ do wezwan do sadu, prokuratury czy innych urzeddw,
gdyz w dokumentach tych sg dane osobowe dotyczace spraw, w ktérych pracownik be-
dzie np. przestuchiwany i sa to dane nadmiarowe, kitdrych pracodawca nie powinien
przechowywac.

W zwigzku z przybywaniem do Polski coraz wigkszej ilosci migrantéw wsréd pracow-
nikéw rosnie liczba oséb innego wyznania, z czym wigzg sie rdwniez pewne uprawnienia
na gruncie czasu pracy. Chodzi tutaj o przepis art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r.
0 gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania (Dz. U. z 2023 r. poz. 265), zgodnie z ktérym
osoby nalezace do kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, ktérych swieta religijne nie
sg dniami ustawowo wolnymi od pracy, moga na wtasng prosbe uzyskac zwolnienie od pracy
lub nauki na czas niezbedny do obchodzenia tych Swiat, zgodnie z wymogami wyznawanej
przez siebie religii. Szczegdétowe zasady udzielania takich zwolnien reguluje rozporzadzenie
Ministrow Pracy i Polityki Socjalnej oraz Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 1999 r. w spra-
wie zwolnien od pracy lub nauki oséb nalezacych do kosciotéw i innych zwigzkéw wyznanio-
wych w celu obchodzenia swiat religijnych nie bedgacych dniami ustawowo wolnymi od pracy
(Dz. U. poz. 235).

Zgodnie z ww. rozporzadzeniem, pracownik nalezacy do kosciota (zwigzku wyznaniowe-
go), ktdrego Swieta religijne nie sa dniami ustawowo wolnymi od pracy, prosbe o udzielenie
zwolnienia od pracy powinien zgtosi¢ pracodawcy co najmniej 7 dni przed dniem zwolnienia.
Nastepnie pracodawca zawiadamia o warunkach odpracowania, nie pézniej niz 3 dni przed
dniem zwolnienia, a zatem z brzmienia ww. przepiséw wynika, ze ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy jest obowigzkiem pracodawcy i gdy pracownik taki wniosek ztozy, pra-
codawca jest nim zwigzany. W ocenie UODO, wyrazonej w stanowisku z 8 marca 2021 r.
w sprawie udokumentowania wyznania w przypadku wnioskéw pracownika dotyczacych cza-
su pracy, wystarczajgcg podstawa do udzielenia pracownikowi zwolnienia od pracy w celu
obchodzenia $wiat jest wniosek pracownika, a pracodawca nie moze zadaé od pracownika
sktadania oswiadczenia o wyznaniu. Urzad podkreslit, ze przekonania religijne lub $wiato-
pogladowe nalezg do szczegodlnej kategorii danych osobowych, a art. 9 ust. 2 lit. b RODO
dopuszcza ich przetwarzanie tylko, gdy jest to niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wy-
konywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dzie-
dzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone
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prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy
prawa panstwa cztonkowskiego przewidujgcymi odpowiednie zabezpieczenia praw podsta-
wowych i intereséw osoby, ktérej dane dotyczg.

W przypadku zatrudnienia kierowcéw dodatkowe ryzyko wigze sie z wynikajacym
z art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcoéw (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1473 ze zm.) obowigzkiem sktadania o$wiadczen o dodatkowym zatrudnieniu lub o nie-
pozostawaniu w zatrudnieniu, co ma w zatozeniu ogranicza¢ czas pracy kierowcy. W tym
zakresie UODO wypowiedziat sie w stanowisku w sprawie o$wiadczen o dodatkowym za-
trudnieniu kierowcoéw z 21 wrzesnia 2020 r. stwierdzajac, ze przepis ustawy nie uprawnia
pracodawcy do zadania od zatrudnianego kierowcy przekazania mu informacji na temat dru-
giego pracodawcy. Przepis ten precyzyjnie wskazuje, ze w o$wiadczeniu kierowca ma po-
informowaé o wymiarze zatrudnienia albo podac¢ przecietng liczbe godzin wykonywanych
przez niego przewozoéw drogowych, jezeli realizuje je na innej podstawie niz stosunek pracy.
Ewentualnie oswiadcza, ze nie jest nigdzie zatrudniony i nie $wiadczy przewozéw drogowych
w ramach innej formy zatrudnienia niz stosunek pracy. Zatem zgdaniem danych nadmiaro-
wych bytoby wymaganie przez pracodawce podania danych identyfikujgcych drugie miejsce
zatrudnienia.

W praktyce znacznie mniej probleméw na styku z ochrong danych osobowych wystepuje
w przypadku urlopéw wypoczynkowych, gdyz w tej sytuacji sktadane sg indywidualne wnio-
ski akceptowane przez bezposrednich przetozonych i dostep do takich danych jest ograni-
czony. Jednak dokumentem, ktéry wystepuje w wielu firmach sa plany urlopowe i juz przy ich
konstruowaniu moze dojs¢ do naruszen.

Wazne: UODO stoi na stanowisku, ze udostepnianie grupie pracownikéw planu urlo-
péw wypoczynkowych na dany rok nie stanowi naruszenia zasady minimalizacji da-
nych, o ile administrator nie udostepnia w ten sposéb danych w zakresie szerszym niz
niezbedny dla realizacji celu przetwarzania.

W tresci planu urlopéw wypoczynkowych kluczowymi i niezbednymi danymi sg imie i na-
zwisko pracownika oraz data rozpoczecia urlopu i data jego zakonczenia. Zawarcie w oma-
wianym dokumencie dodatkowych danych, takich jak np. rodzaj urlopu, moze miec¢ charakter
nadmierny (Newsletter UODO dla IOD, luty 2022 r.).

Zatem w planach urlopéw nie powinno sie dzieli¢ urlopéw na biezacy, zalegty oraz urlopy
dodatkowe, gdyz w ten sposdb moze dojs¢ do ujawnienia danych szczegdlnych kategorii,
np. zwigzanych z niepetnosprawnoscig pracownika.

Przyktad

Pracownik ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci przepracowat juz u pracodawcy
1 rok po uzyskaniu stopnia niepetnosprawnosci i nabyt prawo do dodatkowego urlopu wypo-
czynkowego w wymiarze 10 dni. Pracodawca w planach urlopowych w legendzie ujat 3 kate-
gorie urlopdw: biezacy, zalegty oraz dodatkowy. Wpisanie w kolejnym roku przez pracownika
urlopu dodatkowego, ktory nie wystepowat w poprzednich latach, moze ujawnic informacje
0 niepetnosprawnosci pracownika, gdyz w razie innych urlopdw dodatkowych ich wymiar jest
krotszy niz 10 dni.

W przypadku pracownikéw majacych uprawnienie do dodatkowego urlopu z tytutu posia-
dania statusu weterana (art. 35 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o weteranach dziatan wo-
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jennych poza granicami panstwa, Dz. U. z 2022 r. poz. 2205 ze zm.) lub osoby represjo-
nowanej z powodéw politycznych w okresie PRL (art. 12a ustawy z dnia 20 marca 2015 r.
o dziataczach opozycji antykomunistycznej oraz osobach represjonowanych z powodéw po-
litycznych, Dz. U. z 2023 r. poz. 388 ze zm.) nie powinno sie do akt osobowych kopiowac¢
zadnych dokumentéw np. legitymacji, czy decyzji administracyjnych, a jedynie stuzby kadro-
we moga zazadac takich dokumentéw do wgladu.

W odniesieniu do urlopu dodatkowego dla weterandéw powyzsze potwierdzit UODO
w stanowisku z 18 listopada 2020 r. stwierdzajac, ze osoba uprawniona do skorzystania
z praw wynikajgcych z art. 35 ustawy o weteranach, moze z nich skorzysta¢ pod warun-
kiem, ze udokumentuje pracodawcy status weterana. Moze to zrobi¢ za pomoca legityma-
cji lub, ze wzgledu na czas oczekiwania na jej wydanie, odpowiedniej decyzji administracyj-
nej. Zgodnie jednak z zasada minimalizacji, wynikajaca z przepiséw RODO, administrator
przetwarza dane osobowe w zakresie ograniczonym do tego, co jest niezbedne do celdw,
w ktérych sg one przetwarzane. Pracodawca zostat co prawda uprawniony w art. 35 ustawy
o weteranach dziatan wojennych... do przetwarzania informacji o statusie swojego pracowni-
ka, ale przetwarzanie wszystkich informacji znajdujgcych sie na kopii dokumentu, a zwtasz-
cza kopii legitymaciji, ktéra zawiera oprécz imienia i nazwiska, réwniez nr PESEL oraz serie
i nr legitymacji, mogtoby w ocenie UODO narazi¢ go na naruszenie zasady minimalizacji da-
nych, o ktérej mowa w art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO.

W stanowisku z 18 czerwca 2021 r. w sprawie dokumentowania uprawnien do dodatko-
wego urlopu dziataczy opozycji antykomunistycznej UODO stwierdzit z kolei, ze z przepisow
dotyczgcych prowadzenia akt pracowniczych nie wynika, aby stanowity one o kopiowaniu
okreslonych aktéw, np. decyzji, i wtaczaniu ich do akt pracowniczych. Sa to zatem przepisy,
na podstawie ktérych pracodawca, jako administrator danych, musi ocenic¢, czy zakres da-
nych gromadzonych przez niego w dokumentacji pracowniczej nie wykracza poza cel tego
przetwarzania. Musi przestrzegac, aby dane byty adekwatne, stosowne oraz ograniczone
do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sa przetwarzane (minimalizacja danych) — art. 5
ust. 1 lit. ¢ RODO. W tym przypadku nalezy wigc przyja¢ podobny sposéb postepowania jak
w przypadku dokumentacji dotyczacej uprawnienn weterana i zazagda¢ odpowiednich doku-
mentéw jedynie do wgladu.

V. ASPEKTY PLACOWE W KONTEKSCIE OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

Obstuga ptacowa pracownikdw wigze sie z koniecznoscig przekazywania ich danych oso-
bowych innym podmiotom w zwigzku z wypetnianiem obowigzkéw ustawowych, w takich
przypadkach dane pracownikéw sg udostepniane takim podmiotom i nie ma podstaw do za-
wierania uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych. Przyktadem w tym zakresie
beda instytucje finansowe prowadzgce PPK lub PPE.

W odniesieniu do PPK, UODO w wyjasnieniach z 8 listopada 2019 r. potwierdzit, ze pra-
codawca ma obowigzek prawny przekazania danych osobowych pracownikédw m.in. w posta-
ci adresu poczty elektronicznej i numeru telefonu od pracownika bez wyrazenia jego zgody
do wybranej instytucji finansowej, o ile pracownik takie dane mu udostepni. Dane te stanowiag
bowiem zatgcznik do umowy o prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych i zgodnie
z ustawg sg uznane za dane identyfikujgce uczestnika PPK (por. stanowisko UODO z 8 listo-

UBEZPIECZENIA | PRAWO PRACY. DODATEK NR 19+ 10.10.2023 r. + GOFIN = www.gofin.pl « tel. 95 720 85 40



32

pada 2019 r., https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/138/1251). W ten sposéb UODO zmienit swoje
pierwsze, btedne stanowisko, w ktérym pierwotnie przyjmowat, ze pracownik musi wyrazi¢
zgode na przetwarzanie ww. danych osobowych.

Podobna sytuacja dotyczy pracodawcow, ktérzy wprowadzili PPE. Réwniez w tym przy-
padku nalezy uzna¢, ze pracodawca i instytucja finansowa sa niezaleznymi administrato-
rami danych osobowych i dochodzi miedzy nimi do udostepnienia danych osobowych oséb
zatrudnionych, a zatem nie ma podstaw prawnych do zawierania umowy powierzenia prze-
twarzania danych osobowych. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych bedzie
wiec wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzgcych na administratorze danych — art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO, a zatem réwniez w tym przypadku nie nalezy odbiera¢ zgdd od pracownikéw
na przetwarzanie danych osobowych.

Uwaga! Podmiotem, ktéremu moga zosta¢ udostepnione dane osobowe pracownika
moze by¢ réwniez komornik realizujgcy zajecie z wynagrodzenia pracownika. W odniesie-
niu do takiej sytuacji wypowiedziat sie UODO w zakresie mozliwosci udostepnienia nume-
ru rachunku bankowego pracownika. Urzad stwierdzit, Ze udostepnienie takich danych be-
dzie nastepowato w wykonaniu obowigzku natozonego przepisem prawa na administratora
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w potaczeniu z wtasciwym przepisem procedury cywil-
nej, w zaleznosci od tego, jaki cel lub podstawe prawnag powotat komornik. Podstawa prawnag
dziatania komornika bedzie art. 761 § 1! K.p.c. (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/225/1991).
UODO podkreslit jednak, ze przy realizacji tego obowigzku nalezy pamietaé o przestrzeganiu
zasady integralnosci i poufnosci danych okreslonej w art. 5 ust. 1 lit. f RODO, czyli zapewnié
odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszko-
dzeniem, za pomoca odpowiednich $rodkéw technicznych lub organizacyjnych.

Pracodawcy coraz czesciej aby zmotywowaé pracownikédw organizujg dla nich konkursy
lub wprowadzajg dodatkowe $wiadczenia finansowe (premie, bonusy) za osiagniecie lepsze-
go wyniku w pracy, czy wykonanie niestandardowych obowigzkow. W takich przypadkach
zdarza sie, ze sa wywieszane potem listy rankingowe z wynikami pracownikéw i do tego
aspektu odnidst sie juz takze UODO, stwierdzajac, ze nie nalezy wywiesza¢ wynikéw oce-
ny pracownikéow w dostepnym dla wszystkich miejscu, pokazujac w ten sposoéb, ktéry z nich
najlepiej pracowat, a ktéry najgorzej sobie radzit. Urzad podkreslit w stanowisku z 18 marca
2020 r., ze dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz jej weryfikacja jest zadaniem praco-
dawcy, a nie pozostatych pracownikéw, a zatem pracodawca mégtby np. wyrézni¢ pare osob
z najlepszymi wynikami, tak by jednoczesnie nie doszto do ujawnienia kto uzyskat te najgor-
sze. Dziatanie takie z pewnoscig mogtoby miec¢ charakter motywacyjny dla zatogi i w oce-
nie urzedu moze by¢ ono oparte na uzasadnionym interesie administratora danych, a wiec
na przestance wynikajacej z art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

VI. ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Wdrozenie przepiséw RODO w Polsce wigzato sie ze zmianami takze w ustawie o za-
ktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, dalej zwanej ustawg o Funduszu. Problematyka
danych osobowych jest ujeta w jednym przepisie, a mianowicie w art. 8 ustawy o Funduszu,
z ktérego wynika takze ogdlna zasada, zgodnie z ktérg przyznawanie ulgowych ustug
i Swiadczen oraz wysokosc¢ doptat z funduszu socjalnego uzaleznia sie od sytuacji zyciowej,
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rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z ZFSS. Udostepnienie pracodaw-
cy danych osobowych osoby uprawnionej do korzystania ze $Swiadczen socjalnych nastepuje
co do zasady w formie o$wiadczenia, a zasady i warunki korzystania z ustug i Swiadczen
z ZFSS okres$la pracodawca w regulaminie ustalonym ze zwigzkami zawodowymi lub uzgod-
nionym z pracownikiem wybranym przez zatoge do reprezentowania jej interesow.

1. Zasady udostepnienia danych pracodawcy

Zgodnie z art. 8 ust. 1a ustawy o Funduszu, udostgpnienie danych osobowych osoby
uprawnionej do korzystania z funduszu, w celu przyznania ulgowej ustugi i Swiadczenia oraz
doptaty z funduszu i ustalenia ich wysokosci, nastepuje w formie oswiadczenia. Pracodawca
ma jednak prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych w zakresie niezbednym do ich
potwierdzenia, co moze nastgpi¢ na podstawie oswiadczen i zaswiadczen o sytuacji zyciowej
(w tym zdrowotnej), rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z ZFSS.

Biorgc pod uwage charakter przestanek uprawniajacych do $wiadczen socjalnych, pra-
cownik we wniosku przedstawiajgc dane o swojej sytuacji zyciowej, rodzinnej i material-
nej, podaje réwniez dane cztonkéw swojej rodziny. Zgodnie ze stanowiskiem UODO w tym
zakresie, podstawami uprawniajgcymi pracodawcéw do przetwarzania danych na potrze-
by przyznania ulgowej ustugi i $wiadczenia, doptaty z ZFSS oraz ustalenia ich wysokosci
sg art. 6 ust. 1 lit. ¢, a takze art. 9 ust. 2 lit. b RODO w potgczeniu z przepisami ustawy
o Funduszu (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/225/1617). Dane sg zatem przetwarzane
na podstawie przepisu prawa, a nie zgody i Urzad wskazuje wyraznie, ze pracodawca nie
powinien pozyskiwa¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych od cztonkéw rodziny pra-
cownika, bowiem zeby przyzna¢ pracownikowi $wiadczenie z zaktadowego funduszu swiad-
czen socjalnych, pracodawca musi poznac i oceni¢ sytuacje zyciowa i materialna pracownika
oraz cztonkow jego rodziny, z ktérymi prowadzi on wspdlne gospodarstwo domowe. W celu
realizacji tych potrzeb musi wiec przetwarza¢ dane osobowe tych osdéb, ale tylko te dane,
ktore sa niezbedne dla realizacji celu, w jakim je pozyskat.

W powyzszym przypadku nie ma réwniez koniecznosci wykonania obowigzku informa-
cyjnego wobec cztonkéw rodziny, co potwierdzit UODO w wyjasnianiach z 15 pazdziernika
2020 r. Wskazat w nich, ze zgodnie z art. 14 ust. 5 lit. ¢ RODO, administrator jest zwolnio-
ny ze spetniania obowigzku informacyjnego w sytuacji, gdy pozyskiwanie lub ujawnianie jest
wyraznie uregulowane prawem (przepisami prawa UE lub panstwa czionkowskiego) prze-
widujagcym odpowiednie Srodki chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby, ktérej dane
dotycza. W ocenie Urzedu art. 8 ustawy o Funduszu okresla zasady pozyskiwania danych
cztonkéw rodziny pracownika w zwigzku z korzystaniem przez niego z ZFSS, a wobec tego
w takim przypadku mozna zasadnie rozwaza¢ skorzystanie ze wskazanego powyzej zwolnie-
nia (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/225/1734).

Przyktad

Pracownik wystapit o dofinansowanie do Ztobka dla dziecka i musiat przedtozyc oswiad-
czenie o dochodzie przypadajacym na cztonka rodziny. Komisja socjalna poprosita dodatko-
wo o zaswiadczenie od pracodawcy zony o jej dochodach. W takim przypadku pracodawca
przyznajac swiadczenie powinien wypetnic obowigazek informacyjny tylko wobec pracownika,
a nie musi go wypetniac takze wobec zony pracownika. Zadanie zaswiadczenia jest uzasad-
nione tylko, gdy wynika takie uprawnienie komisji socjalnej z requlaminu ZFSS, w przeciw-
nym razie pracodawca musiatby bazowac tylko na oswiadczeniu pracownika.
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W opinii UODO, jezeli na potrzeby udokumentowania spetnienia okreslonych kryteriéw
przydatny bytby dostep do réznych dokumentéw, np. PIT-u matzonka, to przepisy ustawy
o Funduszu umozliwiajga pracodawcy jedynie wglad do nich, ale nie dajg prawa do przecho-
wywania ich kopii czy innego utrwalania. W ocenie urzedu powodowatoby to bowiem groma-
dzenie danych w szerszym zakresie niz jest to niezbedne do celu przetwarzania. PIT wspot-
matzonka to dokument zawierajgcy réwniez takie dane, jak np. nazwa zaktadu pracy czy nu-
mer PESEL, ktdre nie sa niezbedne do potwierdzenia danych przedstawionych w oswiadcze-
niu pracownika (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/138/1360).

2. Zasady przyznawania Swiadczen socjalnych

Swiadczenia socjalne sa przydzielane pracownikom najczesciej przez specjalne komisje
socjalne dziatajace na podstawie regulaminu ZFSS albo przy udziale cztonkéw zwigzku za-
wodowego, jednak w kazdym przypadku osoby uczestniczace w takim procesie muszg by¢:

— pisemnie upowaznione do przetwarzania danych osobowych w odpowiednim za-
kresie oraz
— zobowigzane do zachowania danych w poufnosci.

W odniesieniu do obydwu formut przyznawania swiadczen socjalnych wypowiedziat sie
UODO, stwierdzajac, ze pracodawca moze takze nie przewidzieé¢ w regulaminie ZFSS po-
wotania komisji socjalnej, ale przewidzie¢ inne, zgodne z przepisami prawa pracy rozwigza-
nie, czyli udziat przedstawicieli zwigzkdéw zawodowych w opiniowaniu przyznawania indywi-
dualnych $wiadczen poszczegdlnym osobom. Jezeli regulamin ZFSS przewiduje, ze zwiazki
zawodowe pisemnie wyznaczajg do tego zadania swojego przedstawiciela, wéwczas taki
przedstawiciel moze i powinien mie¢ dostep do danych osobowych zawartych we wniosku
0 przyznanie $wiadczenia (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/225/2200).

UODO w stanowisku z 10 sierpnia 2020 r. (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/225/1633) od-
nidst sie szerzej do kwestii udziatu zwigzkéw zawodowych w przyznawaniu $wiadczen so-
cjalnych pracownikom, stwierdzajac, ze art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigz-
kach zawodowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 854) nie stanowi ogdinej podstawy prawnej do udo-
stepnienia przez pracodawce przedstawicielom zwigzkéw zawodowych danych osobowych
zawartych we wnioskach o przyznanie $wiadczen z ZFSS. Zatem w ocenie Urzedu, w art. 27
ust. 2 ustawy o zwigzkach zawodowych mowa jest o uzgadnianiu z zaktadowg organizacjg
zwigzkowa przyznawania $wiadczen z ZFSS, to uzgodnienia te obejmuja konkretne me-
chanizmy i kryteria dystrybucji $wiadczen socjalnych wsréd pracownikéw. UODO podnidst,
ze w jego ocenie nie wydaje sie uzasadniona wyktadnia, zgodnie z ktérg nalezy uzgadniaé
z zaktadowa organizacja zwigzkowg kazda indywidualng kwestie dotyczaca Swiadczen so-
cjalnych przyznawanych konkretnemu pracownikowi. Jezeli jednak w komisji socjalnej roz-
patrujacej wnioski pracownikéw o przyznanie $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych zasiada przedstawiciel zwigzkdw zawodowych, to przedstawiciel ten bedzie miat
dostep do danych osobowych zawartych w poszczegdlnych wnioskach, jest jednak zobowig-
zany do zachowania tajemnicy.

Uwaga! Kluczowa jest zatem tres¢ regulaminu ZFSS, ktéry musi przesadzaé o zasadach
przyznawania $wiadczen socjalnych i z ktérego moze wynikac¢ udziat przedstawicieli zwigz-
kow zawodowych w takim procesie. Brak takich postanowien w regulaminie bedzie przesa-
dzat na rzecz nieudostepniania wnioskdw o swiadczenia socjalne przedstawicielom zwigz-
ku zawodowego, a ich ewentualne udostepnianie w takich przypadkach bedzie naruszeniem
przepisow.
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3. Obowigzkowe przeglady danych i okres przechowywania
danych ZFSS

W 2019 r. wprowadzono nowy ustawowy obowigzek, jakim jest przeglad danych osobo-
wych, zgromadzonych w zwigzku z dziatalnoscig ZFSS. Otéz pracodawca dokonuje prze-
gladu danych osobowych nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia nie-
zbednosci ich dalszego przechowywania, a w nastepnie pracodawca usuwa dane osobowe,
ktérych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji celéw przetwarzania takich danych,
jakimi sg: przyznanie $wiadczen socjalnych i nastepnie archiwizacja dokumentacji z tym
zwigzanej. Przeglady takie poczawszy od 2019 r. muszg by¢ przeprowadzane raz w kazdym
roku kalendarzowym, ale nie réwno co rok.

Przyktad

Pracodawca w 2023 r. dokonat przegladu danych osobowych zgromadzonych przez komi-
sje socjalna w lipcu br., gdyz w pierwszej potowie roku dziat HR i Inspektor Ochrony Danych
Osobowych byli mocno zaangazowani we wdrazanie pracy zdalnej, kontroli trzeZwosci
i kolejnych nowelizacji Kodeksu pracy. Dziatanie takie jest prawidtowe, mimo ze poprzedni
przeglad byt przeprowadzony w marcu 2022 r., a wiec pomiedzy przegladami mineto prawie
1,5 roku. Kolejny przeglad moze zostac przeprowadzony w dowolnym miesigcu 2024 r.

Organizujgc w sposéb wtasciwy przeglad danych osobowych ZFSS pracodawca powinien:

— wyznaczy¢ w sposéb formalny osoby upowaznione do dokonania przegladu da-
nych osobowych — a co wazne osobami takimi nie powinny by¢ raczej osoby za-
siadajgce na co dzien w komisji socjalnej, chyba ze beda one miaty charakter
bardziej obserwatorow,

— zweryfikowaé kazda dokumentacje zwigzang z ZFSS, a wiec réwniez papie-
rowg (np. protokoty z prac komisji) oraz elektroniczng, w tym skrzynki mailowe
cztonkéw komisji, lub ogding skrzynke stworzong dla celdw sktadania wnioskéw
0 $wiadczenia socjalne; w celu prawidtowego dokonania przegladu danych oso-
bowych zespét powinien ustali¢ przeptyw danych w organizacji i miejsca archiwi-
zacji danych dotyczacych ZFSS,

— pozostawi¢ do dalszego przechowywania jedynie dane niezbedne do wykazania
prawidtowosci przyznanego $wiadczenia oraz

— udokumentowaé przeglad danych osobowych z ZFSS zgodnie z zasada rozliczal-
nosci np. poprzez sporzadzenie protokotu przegladu.

W ramach dokonywanego przegladu nie mozna jednak usung¢ wszystkich danych osobo-
wych dotyczacych juz wyptaconych $wiadczeri socjalnych. Swiadczenia socjalne nie stano-
wig podstawy wymiaru sktadek ZUS, a cze$¢ z nich korzysta réwniez z okreslonych zwolnien
z opodatkowania. W razie kontroli ZUS czy US pracodawca musi udowodni¢ ich charakter.
W tym zakresie z indywidualnych interpretacji podatkowych wynika, ze w ustawie o pdof brak
jest zapisOw okreslajgcych sposob dokumentowania zdarzerr uprawniajgcy do skorzystania
ze zwolnienia od podatku dochodowego. Skoro ustawa nie wymaga szczegdlnego udoku-
mentowania tych zdarzen, to nalezy, kierujac sie przepisem art. 180 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z pdzn. zm.), jako dowdd dopu-
$ci¢ wszystko, co moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem.
Zasadnos¢ wyptaty zapomogi powinna by¢ zatem udokumentowana aktualnymi dowodami, po-
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twierdzajgcymi stan faktyczny. W przypadku dtugotrwatej choroby fakt jej zaistnienia moze byé
udokumentowany np. zaswiadczeniem lekarskim wystawionym przez lekarza specjaliste lub
lekarza rodzinnego, jak i réwniez orzeczeniem o niepetnosprawnosci (por. m.in. interpretacja
Dyrektora Krajowej Informaciji Skarbowej z 10 kwietnia 2017 r., nr 1462-IPPB4.4511.187.2017
.1.JK3).

Przyktad

Pracownik otrzymat zapomoge w kwocie 5.000 zt ze wzgledu na dfugotrwata chorobe,
ktdra zostata udowodniona dokumentami zatagczonymi do wniosku. Wsrdd tych dokumen-
tow byty wyniki badarn, faktury za wizyty lekarskie, leki oraz wypis ze szpitala z zataczni-
kami, z ktérego wynikato na co pracownik jest chory. W ramach przegladu pracodawca
powinien zniszczy¢ wszystkie zataczniki z wyjatkiem wypisu ze szpitala, gdyz bez tego do-
kumentu w przysztosci pracodawca nie bedzie w stanie udowodni¢ przestanek zwolnienia
podatkowego.

Uwaga! Prezes UODO wskazuje, ze RODO wymaga nieprzerwanego, ciagtego, pra-
widtowego przetwarzania danych, w kazdym procesie wykonywania operacji na danych.
Nie wystarczy wiec dokonac¢ jednorazowego przegladu danych w istniejacych zasobach.
Przepisy te nakazujg pracodawcy usuwaé dane osobowe, ktérych dalsze przechowywanie
jest zbedne, co jest Scisle zwigzane z zasadg ograniczenia celu (art. 5 ust. 1 lit. b RODO),
tj. przyznawanie Swiadczen socjalno-bytowych w ramach dziatania Funduszu (https://archi-
wum.uodo.gov.pl/pl/138/1360).

Majac powyzsze na uwadze, w przypadku wielu pracodawcéw warto zmieni¢ stosowa-
ne dotychczas zasady przyznawania $wiadczen socjalnych i od poczatku zbiera¢ znacznie
mniej dokumentdw, zwtaszcza dotyczgcych przyznawanych pracownikom zapomdg. Dzigki
temu mozna znaczgco ograniczy¢ czas trwania corocznych przegladéw danych osobowych
zgromadzonych przez komisje socjalne i ograniczy¢é podwodjng prace polegajaca najpierw
na zarchiwizowaniu dokumentéw, a nastepnie ich niszczeniu.

Przyktad

Radca prawny po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych sporzadzit wzor
protokotu przyznania zapomogi dla komisji socjalnej, w ktorym byto uzasadnienie przyznania
zapomogi wypetniane opisowo i spis zatagcznikdw przedstawionych do wgladu przez pracow-
nika wnioskujacego o zapomoge. Z wniosku o zapomoge wynikato rowniez wyraznie, Ze po-
zostate dokumenty pracownik ma przedfozyc tylko do wgladu, a wiec nie musi ich skanowac,
czy kserowac do dokumentacji ZFSS, chyba ze komisja go do tego zobowiaze. Dzieki temu
coroczny przeglad dokumentacji ZFSS jest przeprowadzany w ciagu 1 dnia roboczego, a nie
trwa kilka dni.

Nowelizujgc przepisy ustawy o Funduszu dodano réwniez regulacje, zgodnie z ktérg pra-
codawca przetwarza dane osobowe zgromadzone na potrzeby ZFSS przez okres niezbedny
do przyznania ulgowej ustugi i Swiadczenia, doptaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysoko-
8ci, a takze przez okres niezbedny do dochodzenia praw lub roszczen. Zatem dokumentacja
ZFSS powinna byé przechowywana zgodnie z zasada wynikajaca z art. 70 Ordynacji podat-
kowej, a wiec przez okres 5 lat liczonych od kornca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat
termin ptatnosci podatku, gdyz takie sa zasady przedawnienia zobowigzan podatkowych.
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VIl. BHP A RODO

W zakresie obowigzkdéw ze sfery bhp, ktére cigza na pracodawcach i wigza sie Scisle
z przetwarzaniem danych osobowych, nalezy wymieni¢ przede wszystkim medycyne pra-
cy i szkolenia bhp pracownikéw. Nalezy pamietaé, ze pracodawca dopuszcza pracownika
do pracy, jesli pracownik posiada aktualne badania medycyny pracy, odbyt szkolenie wstep-
ne bhp, zostat zapoznany z ocena ryzyka zawodowego oraz z zasadami ochrony przed
zagrozeniami. W sferze bhp podstawa przetwarzania danych osobowych sa przepisy pra-
wa — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z odpowiednimi przepisami Kodeksu pracy. Z ko-
lei w przypadku danych szczegdlnych kategorii jest odrebna podstawa — art. 9 ust. 2 lit. h
RODO - gdy przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny
pracy, do oceny zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki
zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub zarzadzania systemami i ustugami
opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego na podstawie prawa Unii Europejskiej lub
prawa panstwa cztonkowskiego lub zgodnie z umowa z pracownikiem stuzby zdrowia.

Wazne: Pracodawca powinien mie¢ podpisang umowe w zakresie medycyny pracy
z podmiotem wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza w celu sprawowania profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad zatrudnionymi pracownikami.

Oceniajac relacje zachodzgce pomiedzy pracodawca a jednostka medycyny pracy nalezy
stwierdzi¢, ze kazdy z tych podmiotéw jest niezaleznym administratorem danych osobowych.
Nie zachodzi w tym przypadku relacja powierzenia przetwarzania danych osobowych, a wiec
btedne sg praktyki zawierania umoéw powierzenia przetwarzania danych w takiej relacji.

Pracodawca kieruje pracownikow na badania okresowe i kontrolne. W przypadku osdb
przyjmowanych do pracy kierowanych na badania wstepne mamy do czynienia z osoba,
ktéra jeszcze nie jest pracownikiem, dlatego w tym zakresie od poczatku istniaty watpliwo-
Sci co do zakresu danych, jakie w takiej sytuacji pracodawca moze wskaza¢ w skierowaniu
na badania. Watpliwo$¢ dotyczyta adresu zamieszkania oraz numeru PESEL. Ostatecznie
przyjeto, ze ,0soba przyjmowana do pracy” to kategoria posrednia pomiedzy kandydatem
do pracy uczestniczacym w procesie rekrutacji a pracownikiem. Uzasadnia to przetwarzanie
danych osobowych w zakresie adresu zamieszkania celem zawarcia umowy o prace (art. 6
ust. 1 lit. b RODO) — por. str. 12 niniejszego dodatku.

Uwaga! UODO w stanowisku w sprawie wywieszania informacji o pracownikach na ta-
blicach z 18 marca 2020 r. przyjat, ze procedura kierowania na badania i wystawiania za-
Swiadczen o zdolnosci do pracy jest Scisle uregulowana prawnie. Informacje w tym zakresie
przeptywaja miedzy pracownikiem, lekarzem medycyny pracy, a pracodawca i nie ma zad-
nego uzasadnienia do upubliczniania takich informacji, a wiec zakazane jest wywieszanie
publicznie list osdb, ktére powinny odby¢ w najblizszym czasie badania. UODO w tym sta-
nowisku wrecz wprost wskazat, ze pracownikéw, ktérym koncza sie badania mozna poinfor-
mowac o tym fakcie w inny sposéb niz przez publiczne wywieszanie list z nazwiskami. Nie
widzi jednak przeszkdd, aby ze wzgledéw bezpieczenstwa i organizacji pracy informowac
publicznie, kto ma dodatkowe uprawnienia np. do prowadzenia wézka widtowego. Tego typu
informacja moze takze pomoc w ustaleniu, czy danego sprzetu uzywa osoba z odpowiednimi
kwalifikacjami, a tym samym moze zapobiec sytuacji, w ktérej bedzie prébowata skorzystac

UBEZPIECZENIA | PRAWO PRACY. DODATEK NR 19+ 10.10.2023 r. + GOFIN = www.gofin.pl « tel. 95 720 85 40



38

z niego osoba nieuprawniona. W ocenie Urzedu takie rozwigzanie stuzy usprawnieniu oraz
organizacji pracy w danym zakfadzie pracy i odbywa sie na podstawie prawnie uzasadnio-
nego interesu pracodawcy, ktory nie narusza praw i wolnosci 0oséb, ktérych dane dotycza
(por. stanowisko UODO z 18 marca 2020 r. w sprawie wywieszania informacji o pracowni-
kach na tablicach).

W przypadku zdarzehn wypadkowych, ktére niekoniecznie muszag stanowi¢ wypadek przy
pracy, a takze przy wypadkach przy pracy moze pojawi¢ sie jeszcze jedna podstawa prze-
twarzania danych osobowych, wynikajaca z art. 9 ust. 2 lit. ¢ RODO, ktéra umozliwia prze-
twarzanie danych, gdy jest to niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane
dotycza, lub innej osoby fizycznej, a osoba, ktérej dane dotycza, jest fizycznie lub prawnie
niezdolna do wyrazenia zgody.

Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z motywem 46 RODO, zywotny interes innej osoby fizycznej
powinien zasadniczo by¢ podstawa przetwarzania danych osobowych wytacznie w przypad-
kach, gdy ewidentnie przetwarzania tego nie da sie oprze¢ na innej podstawie prawne;.

VIil. MONITORING PRACOWNIKOW

Monitoring pracownikéw bez wzgledu na jego posta¢ powinien zosta¢ wprowadzony
na podstawie przepiséw regulaminu pracy, ale z uwagi na jego duzy wptyw na prywatnos¢
0 jego wprowadzeniu pracownicy powinni zosta¢ dodatkowo powiadomieni z minimum 2-tyg-
doniowym wyprzedzeniem, niezaleznie od zapoznania ich z trescig regulaminu pracy.

Wprowadzone do Kodeksu pracy regulacje dotyczace monitoringu wyrézniaja:

— monitoring wizyjny,

— monitoring poczty elektronicznej oraz

— inne formy monitoringu, do ktérych zaliczymy systemy stuzace do elektroniczne;j
rejestracji czasu pracy, GPS w samochodach stuzbowych, nagrywanie rozmoéw
telefonicznych pracownikéw, czy kontrole aktywnos$ci pracownikéw w internecie.

1. Monitoring wizyjny

Najczesciej stosowang forma monitoringu pracownikdw jest monitoring wizyjny, kto-
ry polega na prowadzeniu szczegélnego nadzoru nad terenem zaktadu pracy lub terenem
wokot zaktadu pracy w postaci Srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu,
czyli za posrednictwem kamer. Co wazne z przepisu art. 222 § 1 K.p. dotyczacego tej for-
my monitoringu nie wynika mozliwos¢ rejestracji dzwigeku. W przypadku stosowania moni-
toringu wizyjnego nalezy mieé¢ ponadto na uwadze, ze istniejg technologie, ktére umozliwia,
ze nagrania bedg analizowane klatka po klatce, przy uzyciu specjalnych metod technicznych
(automatyczna analiza obrazu), wykorzystywanych do identyfikacji osob obserwowanych.
W ocenie UODO zastosowanie takiego systemu monitorowania oznaczatoby przetwarza-
nie danych biometrycznych, czyli danych szczegdinych kategorii w rozumieniu art. 9 ust. 1
RODO, co jest dziataniem zbyt daleko idgcym w takim przypadku i mogtoby narazi¢ praco-
dawce na odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw o ochronie danych osobowych. W tej
sytuacji nie sg bowiem spetnione przestanki przetwarzania danych biometrycznych, wynika-
jace z art. 22" K.p., czyli przetwarzanie danych nie nastepuje z inicjatywy pracownika, ktéry
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wyrazit zgode na ich przetwarzanie, a takze przetwarzanie danych biometrycznych pracow-
nika nie jest w tym przypadku niezbedne ze wzgledu na kontrole dostepu do szczegdinie
waznych informaciji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode, lub dostepu
do pomieszczen wymagajgcych szczegdlnej ochrony.

Uwaga! W przypadku firm wynajmujgcych pomieszczenia biurowe, system monitorin-
gu nalezy najczesciej do witascicieli budynkéw, a pracodawcy nie majg dostepu do nagran
i nie przetwarzaja danych osobowych z takiego monitoringu, chyba ze dojdzie do jakiegos
incydentu i te dane zostang udostepnione jedynie odpowiednim stuzbom w zwigzku z da-
nym zdarzeniem. Woéwczas pracodawca nie ma obowigzku wdrozenia w regulaminie pracy
przepisdw dotyczacych monitoringu, gdyz w praktyce nie przetwarza on danych osobowych
z niego wynikajacych.

Monitoring wizyjny jest dopuszczalny w zwigzku ze spetnieniem jednego sposréd czterech
celéow wymienionych w ustawie (art. 222 § 1 K.p.), do ktérych zaliczymy:

— zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow,

— ochrone mienia,

— kontrole produkcji,

— zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ praco-
dawce na szkode.

Katalog przestanek dopuszczajacych legalne prowadzenie monitoringu wizyjnego pracow-
nikéw jest katalogiem zamknietym. Wprowadzenie monitoringu musi by¢ przy tym niezbedne
do realizacji jednego lub kilku z powyzszych celéw, co powinno by¢ przedmiotem oceny pra-
codawcy przed jego wdrozeniem.

Odnoszac sie do celéw monitoringu nalezy stwierdzi¢, ze pierwszy z nich to ,zapewnie-
nie bezpieczenstwa pracownikow”, co jest skorelowane z wynikajacym z art. 94 pkt 4 K.p.
obowigzkiem zapewnienia przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
W Swietle wyroku Sadu Najwyzszego z 19 grudnia 1980 r. (sygn. akt | PR 87/80) oznacza
to, ze pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikowi faktycznego bezpieczen-
stwa, a nie tylko do realizacji obowigzkéw z powszechnie obowigzujgcych przepiséw bhp.

Druga przestanka stosowania monitoringu wizyjnego jest ,ochrona mienia”. W Swie-
tle art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1995), na ochrone mienia sktadaja si¢ dziatania stuzace zapobieganiu przestgpstwom
i wykroczeniom przeciwko mieniu oraz przeciwdziataniu powstawaniu szkody wynikajacej
z tych zdarzen, jak réwniez uniemozliwianiu wstepu osdb nieuprawnionych na teren chronio-
ny. W tym przypadku ww. przestanka obejmuje mienie zaréwno pracodawcy, jak i pracow-
nikéw (0sdb zatrudnionych na innej podstawie niz stosunek pracy) oraz oséb trzecich, czyli
klientow, czy kontrahentéw pracodawcy.

Trzecig przestanka jest ,kontrola produkcji”, przez co nalezy rozumie¢ nadzér nad zapew-
nieniem prawidtowego przebiegu procesu produkcyjnego. Taki monitoring pozwoli jednak
takze na reagowanie na zdarzenia, ktére zagrazajg bezpieczenstwu osob lub ochronie mie-
nia, a ponadto nagranie z monitoringu moze si¢ znacznie przyczyni¢ do wyjasnienia przy-
czyn wypadku przy pracy, dzigki czemu bedzie mozna w przysztosci wyeliminowac zagroze-
nia wystepujace na stanowiskach pracy lub przeszkoli¢ dodatkowo pracownikéw, aby wyeli-
minowac lub zmniejszy¢ ilos¢ niepozadanych zdarzen.

Czwarta przestanka zastosowania monitoringu to zapewnienie ,zachowania w tajemnicy
informaciji”, co jest powigzane z ochrong tajemnicy pracodawcy i nie budzi zastrzezen me-
rytorycznych. Wydaje sie jednak, ze ten cel powinien by¢ przewidziany w przypadku monito-

UBEZPIECZENIA | PRAWO PRACY. DODATEK NR 19+ 10.10.2023 r. + GOFIN = www.gofin.pl « tel. 95 720 85 40



40

ringu poczty elektronicznej oraz przy innych rodzajach monitoringu, gdyz one bytyby bardziej
adekwatne do ochrony informacji.

Wazne: W celach monitoringu wizyjnego nie miesci sie ocena pracy pracownika
w celu podniesienia efektywnosci pracy, czy analiza jego czasu pracy, a zatem nie
mozna wykorzysta¢ kamer, aby ustali¢ czestotliwos¢ przerw na papierosa, opuszczanie
stanowiska pracy, itp.

Monitoring wizyjny moze obejmowac teren zaktadu pracy i teren wokét zaktadu pracy.
Jego wprowadzenie nie moze obejmowac jednak miejsca wykonywania pracy zdalnej, gdyz
nie mieszcza sie one w pojeciu zaktadu pracy w sensie przedmiotowym. Ewentualny moni-
toring pracownikéw wykonujacych prace w domu jest jednak mozliwy, jesli zastosujemy inng
posta¢ monitoringu, np. geolokalizacji miejsca logowania do systemu informatycznego firmy
czy aktywnosci i pracy w okreslonych aplikacjach, czy systemach teleinformatycznych.

Ustawodawca zdecydowat, ze monitoring w ogdle nie powinien obejmowac pomieszczen
udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej (art. 222 § 1' K.p.), a ponadto powinien
zostaé ograniczony w odniesieniu do pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek oraz palarni
(art. 222 § 2 K.p.). W przypadku innych pomieszczen niz zwigzkowe, ktérych dotycza ograni-
czenia, monitoring jest mozliwy, jezeli jego stosowanie w tych pomieszczeniach jest niezbed-
ne do realizacji celu monitoringu i nie naruszy to jednoczesnie godnosci oraz innych dobr
osobistych pracownika.

Przyktad

Objecie monitoringiem wizyjnym szatni jest uzasadnione, jesli pracownicy zgtaszaja kra-
dzieze prywatnych rzeczy pozostawionych w tych miejscach lub proby wtamari do szafek
z rzeczami pracownikow. W takich przypadkach pracodawca instalujgc kamery powinien
szczegdlnie uwazac, aby nie naruszy¢ godnosci oraz innych dodbr osobistych pracowni-
ka, co w przypadku szatni moze oznaczac ustawienie kamery na szafki, a nie na miejsca
do przebierania sie.

W przypadku pomieszczen sanitarnych wymagana jest jeszcze uprzednia zgoda zaktado-
wej organizacji zwigzkowej, a jezeli taka u pracodawcy nie dziata, to uprzednia zgoda przed-
stawicieli pracownikéw wybranych w trybie przyjetym u danego pracodawcy.

Nagrania obrazu pracodawca moze przetwarza¢ wytgcznie do celdw, dla ktérych zostaty
zebrane i przechowywac je maksymalnie przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia
nagrania. Jest to spdjne z wynikajaca z przepisow RODO zasadg ograniczenia czasowego,
wedle ktorej dane osobowe nie moga byé przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfi-
kacje 0so6b fizycznych przez okres dtuzszy niz jest to niezbedne do celéw, dla ktérych dane
sg przetwarzane (art. 5 ust. 1 lit. e RODO). Wydaje sie, ze nagrania z monitoringu wizyjne-
go powinny byé przechowywane krécej niz 3 miesigce, a termin ten nalezy potraktowaé jako
maksymalny okres przechowywania. Jedyny wyjatek od powyzszej zasady dotyczy przypad-
ku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowéd w postepowaniu,
gdyz wtedy termin przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia
postepowania.




41

Uwzgledniajac powyzsze kwestie, pracodawca tworzac odpowiednie postanowienia regu-
laminu pracy dotyczgce monitoringu, powinien odwotaé sie do celéw monitoringu, najlepiej
wszystkich wynikajacych z przepisu art. 222 § 1 K.p., ktére moze ewentualnie doprecyzowac.
Ponadto powinien okresli¢ zakres i sposéb monitoringu, co wynika wprost z art. 222 § 6 K.p.
Zakres stosowanego monitoringu to przede wszystkim kategorie monitorowanych przestrze-
ni, np. hale produkcyjne, parkingi, strefy zatadunkowe, ciagi komunikacyjne w biurze, wejscia
lub wjazdy na teren zaktadu itp., ale takze zakres przetwarzanych danych, jak przyktadowo
wizerunek, czy cechy szczegdlne osdb, tablice rejestracyjne lub numery boczne pojazddéw.

2. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej

Druga formg monitoringu pracownikéw jest monitoring poczty elektronicznej, ktéry zostat
uregulowany w art. 223 K.p. W jego przypadku inaczej ustawodawca okreslit przestanki za-
stosowania monitoringu, przyjmujac, ze jest on mozliwy, jezeli jest to niezbedne do:

— zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
— wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi.

W przypadku monitoringu poczty elektronicznej sg wiec nie 4, a tylko 2 przestanki wpro-
wadzenia monitoringu, z tym ze w tresci art. 22° § 1 K.p. ustawodawca uzyt spdjnika ,oraz”,
co sugeruje na koniecznosc¢ ich tacznego spetnienia, a wigc monitoring poczty elektronicznej
moze by¢ zastosowany, jesli jednoczesnie pracodawca dazy do zweryfikowania wtasciwe-
go uzytkowania narzedzi pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy. Rozwigzanie takie
budzi watpliwosci w praktyce, cho¢ mozna twierdzi¢, ze podwyzsza ono standard ochrony
pracownika, ograniczajac mozliwosci kontroli dokonywanej przez pracodawcéw, ale moze
to niestety prowadzi¢ do naduzyé ze strony pracownikéw. Takie rozwigzanie wydaje sig¢ bted-
ne legislacyjnie.

W praktyce powodami wprowadzenia monitoringu poczty elektronicznej moze by¢ podej-
rzenie ujawnienia tajemnicy przedsiebiorstwa lub innej tajemnicy prawnie chronionej, podej-
rzenie, ze nastgpito naruszenie przepiséw o ochronie danych osobowych, czy tez, ze doszto
do dziatan na szkode pracodawcy, w tym wptywajacych na jego wizerunek czy reputacje,
a takze w przypadku podejrzeri co do nierzetelnego wykonywania pracy, np. opuszczania
stanowiska pracy na dtuzej, czy naruszenia ciggtosci dziatania proceséw w organizaciji.

Wazne: Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy koresponden-
cji oraz innych doébr osobistych pracownika, gdyz nalezy pamieta¢, ze tajemnica kore-
spondencji to dobro osobiste wymienione wprost w katalogu débr osobistych ujetym
w art. 23 K.c., ktore podlega takze ochronie prawnokarnej, stosownie do art. 267 K.k.

Pracodawca wprowadzajac monitoring poczty elektronicznej powinien okreslic zakres
i sposéb monitoringu, gdyz wynika to z koniecznosci odpowiedniego zastosowania do tej for-
my monitoringu zasad wynikajacych z monitoringu wizyjnego. Wazne jest wiec, czy monito-
ring obejmuje tres¢ wysytanych wiadomosci e-mail, czy tez ogranicza sie jedynie do danych
nadawcow i odbiorcéw wysytanych wiadomosci, przesytanych zatgcznikdw czy tematow
przesytanych maili. Odnoszac si¢ z kolei do sposobu kontroli warto okreslié, czy jest ona re-
gularna, czy sporadyczna, czy tez jest wykonywana jedynie na zlecenie przetozonego dane-
go pracownika, jesli zachodzg uzasadnione podejrzenia co do sposobu wykonywania pracy,
czy wykorzystania stuzbowych narzedzi.

UBEZPIECZENIA | PRAWO PRACY. DODATEK NR 19+ 10.10.2023 r. + GOFIN = www.gofin.pl « tel. 95 720 85 40



42

Przyktad

Pracodawca w zwigzku z duza liczba nadgodzin powzigt watpliwosci co do efektywnego
wykorzystywania czasu pracy przez pracownikow i poprosit dziat IT, aby zweryfikowat poczte
elektroniczna pracownikow jednego z dziatow. W takim przypadku na poczatek wystarczaja-
ce jest ustalenie, kiedy jest wysytana korespondencja, czy takze poza godzinami pracy, jaki
jest czas reakcji na maile przychodzace i do kogo sa wysytane wiadomosci mailowe, a do-
piero w dalszej kolejnosci pojawic sie moze koniecznosc analizy tresci wiadomosci e-mail.

Warto podkresli¢, ze do monitoringu poczty elektronicznej, a co za tym idzie takze do in-
nych form monitoringu, nie stosuje sie okresu przechowywania danych wynoszacego 3 miesig-
ce, gdyz ten dotyczy jedynie nagran z monitoringu wizyjnego. Majac jednak na uwadze zasa-
de ograniczenia czasowego przetwarzania danych osobowych, nalezy w regulaminach pracy
okresli¢ okres przechowywania danych uzyskanych na podstawie monitoringu i zasady dostepu
do nich i ich usunigcia po osiagnieciu celu zwigzanego z prowadzonym monitoringiem.

Uwaga! Zasady dotyczace monitoringu poczty elektronicznej stosuje sie odpowiednio
do innych form monitoringu, jesli ich zastosowanie jest konieczne do zapewnienia organizacji
pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udo-
stepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

3. Inne formy monitoringu

Monitorowanie czasu pracy pracownikéw za pomoca systemow elektronicznych jest bez
watpienia inng forma monitoringu, ktéra nie zostata ujeta wprost w przepisach Kodeksu pra-
cy. Nie moze jednak budzi¢ watpliwosci, ze elektroniczne rejestratory czasu pracy, ktére
na podstawie imiennych kart/identyfikatoréw rejestruja czas pracy pracownika sa rodzajem
monitoringu w rozumieniu przepiséw RODO.

W stanowisku z 19 grudnia 2019 r. w sprawie monitoringu UODO przyjat, ze nawet sys-
tem kontroli dostepu do pomieszczen biurowych, ktéry nie jest powigzany z elektroniczng
ewidencjg czasu pracy moze stanowi¢ inng forme monitoringu, jesli odnotowuje on w sposdéb
ciagty, jak poruszaja sie pracownicy na terenie przedsiebiorstwa.

Przyktad

Pracodawca ma system dostepu do budynku i biur, ktory sktada sie z czytnikow na kaz-
dym pietrze, przy kazdym wyjsciu z biurowca oraz przy wejsciu na stotowke zaktadowa oraz
do pomieszczen socjalnych i palarni. W systemie mozna przeanalizowac, ile razy pracow-
nik wychodzit do palarni, jak dtugo korzystat z przerwy na lunch oraz jak sie przemieszczat
po obszarze budynku, z ustaleniem, ile doktadnie czasu spedzit na poszczegdlnych pietrach.
W takim przypadku nawet gdy pracodawca nie prowadzi ewidencji czasu pracy na podsta-
wie tego systemu, naleZy uznac go za inng forme monitorowania pracownikow. Dzigki niemu
mozliwe jest bowiem realizowanie celu monitoringu, jakim jest zapewnienie organizacji pracy
umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy, gdyz mozemy doktadnie ustalic ile w jakich
miejscach zaktadu pracy pracownik spedzit czasu.

W przypadku firm transportowych do monitorowania kierowcéw moga stuzy¢ takze ta-
chografy cyfrowe zamontowane w pojazdach o dmc powyzej 3,5 tony lub przystosowanych
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do przewozu wigcej niz 9 0sdb liczac tagcznie z kierowca. Podstawowg funkcjag tachograféow
cyfrowych jest co prawda rejestrowanie aktywnosci kierowcy z podziatem na czas prowadze-
nia pojazdu, inng prace (np. zatadunek, roztadunek), dyspozycyjnosé oraz przerwy i odpo-
czynki dzienne, tygodniowe i gdy dziatania pracodawcy ograniczaja si¢ do analizy czasu pra-
cy oraz stworzenia dokumentacji pracowniczej z nig zwigzanej i w konsekwencji naliczenia
wynagrodzen, to zdaniem UODO nie mamy do czynienia z inng forma monitoringu.

UODO w stanowisku z 3 lipca 2020 r. w sprawie uznania przetwarzania danych z tach-
ograféw cyfrowych za inng forme monitoringu podniést, ze odnoszac sie do tej kwestii, na-
lezy to zagadnienie rozpatrywaé przez pryzmat celdw, dla ktérych dane te beda wykorzy-
stywane. Zgodnie z regulacjami Kodeksu pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ inne formy
monitoringu, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi na-
rzedzi pracy. Wprowadzenie innych form monitoringu jest wiec fakultatywne dla pracodawcy
i musi wigza¢ sie z monitorowaniem czasu pracy oraz nadzorem nad powierzonym przez
pracodawce mieniem w sposob szerszy niz wynika to z obowigzkéw wynikajgcych z prawa
pracy. Tak wiec, jezeli celem przetwarzania danych z tachograféw cyfrowych dla pracodawcy
bedzie jedynie prawidtowe ustalenie wynagrodzenia pracownika i innych swiadczen zwigza-
nych z pracg, jak rowniez wypetnienie obowigzkéw wynikajacych wprost z ustawy o czasie
pracy kierowcéw, to przetwarzanie to nie bedzie inng forma monitoringu w rozumieniu prze-
pisow Kodeksu pracy.

W praktyce mozliwe jest jednak, ze pracodawca bedzie wykorzystywac¢ dane z tachogra-
féw takze do innych celéw, co jest mozliwe technologicznie, zwtaszcza gdy tachograf jest
potaczony z systemem monitoringu floty, gdyz wtedy mozemy analizowa¢ przyktadowo dane
o geolokalizacji pojazdu, czy tez badac profil jazdy kierowcéw. Takie dziatania UODO uznaje
juz za inng forme monitoringu.

Poza kilkoma formami monitoringu powigzanymi z rejestracja lub analiza czasu pracy,
stosowane sg jeszcze inne formy monitoringu pracownikéw, a do najpopularniejszych z nich
zaliczymy:

— stosowane w samochodach stuzbowych systemy GPS oraz systemy geolokali-
zacji w telefonach stuzbowych lub innych urzadzeniach mobilnych np. tabletach,
uzywanych przez pracownikow np. dziatow handlowych, czy kurierow,

— nagrywanie rozmow telefonicznych lub monitoring wysytanych wiadomosci SMS
lub numerdéw telefonéw rozméw wychodzacych z telefonu stuzbowego (billingéw
telefonicznych),

— monitoring sposobu korzystania z komputera stuzbowego oraz z internetu.

W przypadku systeméw GPS nalezy pamietaé, ze UODO wskazuje, iz niezbedne jest
umieszczenie w widocznym miejscu w samochodzie symbolu obrazkowego informujacego
o tym, iz trasa pojazdu i jego wykorzystanie bedzie monitorowane za pomocag urzadzenia
lokalizujacego. Pracownik powinien zosta¢ poinformowany, jakie dane beda przy pomo-
cy takiego urzadzenia zbierane, gdzie rejestrowane, jak diugo przechowywane i kto bedzie
miat do nich dostep. W tym zakresie monitoring pracownika moze dotyczy¢ informacji o sty-
lu jazdy, przestrzeganiu przepiséw ruchu drogowego, poruszaniu sie po okreslonym terenie
W czasie pracy i poza godzinami pracy, co moze pozwoli¢ ustali¢, ze pracownik w czasie
pracy wykonywat jakies czynnosci niezwigzane z jego obowigzkami stuzbowymi, np. robit za-
kupy, odwozit dzieci na dodatkowe zajecia itp.
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W przypadku korzystania przez pracownika z samochodu takze do celéw prywatnych, po-
winna by¢ opcja wytgczenia GPS lub jego ograniczone zastosowanie tylko w celach zwigza-
nych z zabezpieczeniem samochodu przed kradzieza.

IX. KONTROLA TRZEZWOSCI | NA OBECNOSC
W ORGANIZMIE SRODKOW DZIALAJACYCH
PODOBNIE DO ALKOHOLU

Z dniem 21 lutego 2023 r. do Kodeksu pracy zostaty wprowadzone przepisy dotyczace
kontroli trzezwosci pracownikéw i kontroli na obecno$¢ w ich organizmach innych $srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu. W praktyce rozpoczecie takich kontroli wiaze sie jednak
z koniecznoscia dokonania zmian w regulaminach pracy lub uktadach zbiorowych pracy, ale
nalezy ponadto pamieta¢ o rdwnolegtym wykonaniu obowigzkéw zwigzanych z takim proce-
sem, jakie wynikaja z ogdlnych przepiséw RODO.

Nalezy przyja¢, ze kontrola trzezwosci i na obecnos¢ w organizmie pracownikéw innych
substanciji, ktére dziatajg podobnie do alkoholu jest catkowicie nowym procesem przetwarza-
nia danych osobowych, a wiec nalezy go uja¢ w rejestrze czynnosci przetwarzania danych
administratora, jakim przy takim procesie jest pracodawca oraz dokonaé oceny ryzyka dla
takiego procesu. Obowigzkiem pracodawcy jest, jak przy kazdym procesie, obowigzek infor-
macyijny i tutaj pracodawca musi rozstrzygnac, czy rozszerza dotychczas stosowanag klauzu-
le informacyjna dla pracownika, czy tez tworzy odrebna klauzule informacyjng dotyczaca je-
dynie tego procesu. W tym przypadku wydaje sie, ze dobra wskazéwka moze by¢ odpowiedz
na pytanie, czy kontrola dotyczy ogétu pracownikéw, czy tylko wybranych grup zawodowych.

Ponadto wiele dodatkowych czynnosci bedzie wigzato sie z wtasciwym przygotowaniem
takiego procesu, gdyz pracodawca moze kontrolowac nie tylko pracownikéw, ale réwniez
osoby zatrudnione na innej podstawie prawnej. Zgodnie bowiem z art. 22™ K.p., regulacje
dotyczace kontroli trzezwosci i na obecnos¢ w organizmach pracownikéw innych $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu stosuje sie odpowiednio do pracodawcéw organizujgcych
prace wykonywana przez osoby fizyczne na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoby
fizyczne prowadzace na wiasny rachunek dziatalno$¢ gospodarczg, a takze do oséb fizycz-
nych wykonujacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy oraz oséb fizycznych pro-
wadzacych na wiasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza, ktérych praca jest organizowana
przez tych pracodawcow. Majagc to na uwadze nalezy przygotowac stosowne przepisy dla
réznych grup zatrudnionych, tj.:

—aneks do regulaminu pracy — bedzie dotyczyt jedynie kontroli pracownikéw
i ewentualnie pracownikdw tymczasowych, wzgledem ktérych stosuje sie takze
regulacje wewnetrzne pracodawcy uzytkownika,

— zarzadzenie dotyczace kontroli umoéw cywilnoprawnych, stazystéw, praktykantow,
0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o praktyki absolwenckie — w ich przy-
padku nie majg bowiem zastosowania przepisy regulaminéw pracy, a wiec aneks
do regulaminu pracy dotyczacy kontroli nie bedzie ich dotyczyt,

— aneksy do umoéw o wspétpracy w przypadku osoéb zatrudnionych na B2B, ktére
formalnie sg osobami prowadzgcymi jednoosobowa dziatalno$é gospodarcza.
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Ponadto nalezy zabezpieczy¢ kwestie dostepu do danych wynikajacych z przeprowadza-
nych kontroli dla oséb, ktére je przeprowadzajg, a w tym zakresie niezbedne sg odpowiednie
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, a w niektérych przypadkach niezbedne
bedzie takze zawarcie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych, jesli kontrole
beda wykonywane przez pracownikéw podmiotu zewnetrznego.

Przyktad

Pracodawca zdecydowat, Zze wszyscy pracownicy zaktadu beda podlegali kontroli trzeZwo-
Sci i na obecnosc w organizmie innych srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu. Spdtka
ma dwie lokalizacje — biuro w innym miejscu oraz magazyny i hale produkcyjne w innym
miejscu, dlatego pracodawca podjat decyzje, ze w przypadku biura kontrola bedzie dokony-
wana przez pracownikow agencji ochrony, a w przypadku pracownikdw magazynu i produk-
cyjnych przez dziat bhp i bezposrednich przetozonych. Wynika to z faktu odlegtosci 100 km
pomiedzy lokalizacjami i statego wykonywania pracy przez dziat bhp jedynie w jednej lo-
kalizacji. W takim przypadku pracownicy dziatu bhp i bezposredni przetozeni pracownikow
powinni mie¢ nadane nowe lub zmienione dotychczasowe upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych i powinny one swoim zakresem obejmowac takze dane szczegdlnych ka-
tegorii w rozumieniu art. 9 RODO.

UODO przyjmuje bowiem, Ze informacja o nietrzeZwosci pracownika jest powigzana
z danymi o jego zdrowiu, a te sg uznawane za dane wrazliwe, podlegajace wigkszej kontro-
li. W przypadku pracownikow zewnetrznej agencji ochrony, konieczne jest zweryfikowanie
umowy o wspotpracy i ujecie w niej by¢ moze nowych obowiazkoéw, a w zakresie danych
osobowych w takim przypadku podstawa ich przetwarzania bedzie umowa powierzenia prze-
twarzania danych osobowych zawarta pomiedzy pracodawcag a agencja ochrony.

Wreszcie ostatnim waznym aspektem jest przechowywanie przez pracodawce wynikow
przeprowadzonych kontroli i tutaj zasada jest, ze w aktach osobowych przechowujemy w no-
wej ich czesci E tylko protokoty z kontroli trzezwosci, czy na obecnos¢ w organizmie pracow-
nika innych substancji dziatajacych podobnie do alkoholu, jesli kontrola wykazata ich obec-
nos¢ w organizmie pracownika, albo gdy stwierdzono stan po uzyciu lub stan nietrzezwosci
pracownika. Ponadto nalezy réwniez zabezpieczy¢ proces usuwania danych z urzadzen wy-
korzystywanych do kontroli.

Wazne: Informacje o wynikach kontroli przeprowadzonej przez pracodawce sg za-
wsze przechowywane w czesci E akt osobowych, niezaleznie od tego, czy z tego tytutu
zostata natozona na pracownika kara porzadkowa, czy tez pracownik zostat zwolniony
Z pracy.

Informacje o wynikach kontroli sg przechowywane co do zasady przez okres nieprzekra-
czajagcy 1 roku od ich zebrania, chyba ze zastosowano wobec pracownika z tego tytutu kare
porzadkowa, gdyz wtedy usuwa sie je z akt osobowych dopiero, gdy kara zostanie uznana
za niebytg, zgodnie z art. 113 K.p. Jeszcze dtuzej taki dokument moze by¢ przechowywany
jedynie w przypadku, gdy moze on stanowié lub stanowi dowdd w postepowaniu prowadzo-
nym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego postepowania lub powziat wiado-
mos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania. W takim przypadku okres prze-
chowywania ulega przediuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania. W tym
zakresie nalezy pamietaé, ze nieuzasadnione przechowywanie takiego dokumentu bedzie
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stanowito przetwarzanie danych nadmiarowych i naraza pracodawce na kary pieniezne w ra-
zie kontroli UODO u administratora danych osobowych.

X. PRACA ZDALNA

Od 7 kwietnia 2023 r. obowigzujg przepisy o pracy zdalnej, ktére zostaty dodane
do Kodeksu pracy. Wsrdd nich znajduje sie przepis dotyczgcy wprost problematyki ochrony
danych osobowych, tj. art. 672 K.p. Zobowigzuje on pracodawce do okreslenia procedury
ochrony danych osobowych dotyczacej pracy zdalnej i tylko w miare potrzeby przeprowa-
dzenia instruktazu lub szkolenia z tego zakresu. Co wazne pracownik musi potwierdzi¢ za-
poznanie sie z taka procedura w postaci papierowej lub elektronicznej oraz jest zobowigzany
do jej stosowania, a taki dokument powinien sie znalez¢ w jego aktach osobowych w cze-
$ci B, co wynika ze zmiany rozporzadzenia o dokumentacji pracowniczej, w ktérym po prostu
zamieniono stowo telepraca na prace zdalng, a wiec wszystkie dokumenty zwigzane z wdro-
zeniem pracy zdalnej oraz wnioski pracownika jej dotyczace powinny byé przechowywane
w aktach osobowych.

Procedura ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej moze by¢ takze czescia regu-
laminu (porozumienia) pracy zdalnej i wtedy nie bedzie wymagane odrebne zapoznanie sie
przez pracownika z jej trescia.

Uwaga! Procedura ochrony danych osobowych musi by¢ opracowana takze w przypadku
pracodawcow, u ktérych stosowana jest jedynie praca zdalna okazjonalna, gdyz w jej przy-
padku nie zostato wytaczone stosowanie art. 672 K.p.

Poza procedurg ochrony danych osobowych przepisy o pracy zdalnej wymagaja jeszcze
innych dziatan ze strony pracodawcy, ktére sg powigzane z tematyka ochrony danych oso-
bowych, gdyz:

— w regulaminie (porozumieniu zbiorowym) pracy zdalnej powinny zostaé okreslo-
ne takze zasady kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informaciji, w tym procedur ochrony danych osobowych oraz zasady
instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu po-
wierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,

— pracownik i pracodawca przekazujg informacje niezbedne do wzajemnego poro-
zumiewania sie za pomocga srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na od-
legtos¢ lub w inny sposéb uzgodniony z pracodawca (art. 6727 K.p.), co bedzie
oznaczato w praktyce wykorzystywanie réznych narzedzi informatycznych i wig-
zato sie z koniecznos$cig wypetnienia w zwigzku z powyzszym ogélnych obowigz-
kow wynikajacych z RODO w tym zakresie,

— przepisy o pracy zdalnej umozliwiaja wykorzystywanie przez pracownikow wia-
snych narzedzi, takich jak laptop, monitor, stuchawki itp., co z kolei bedzie sie
wigzato z koniecznoscia zabezpieczenia dostepu do danych osobowych praco-
dawcy i w tym przypadku dobrg praktyka bytoby stworzenie polityki BOYD (Bring
Your Own Device), czyli polityki korzystania ze sprzetu prywatnego do celéw
stuzbowych,

— pracodawca moze dokonywac kontroli pracownika wykonujacego prace zdalng
takze w aspekcie przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych (art. 672 K.p.), co moze
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wigzaé sie z konsekwencjami polegajacymi na zobowigzaniu pracownika do usu-
niecia stwierdzonych uchybieh we wskazanym terminie albo w postaci wycofania
zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.

Uwaga! Uprawnienia do kontroli pracownika wykonujacego prace zdalng nie mozna
utozsamia¢ z prawem do monitoringu pracownika w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
Zatem, jesli pracodawca chce monitorowac stacje robocza pracownika, odwiedzane strony
internetowe, czy aktywnos$¢ w réznych aplikacjach wykorzystywanych w godzinach pracy,
to musi wprowadzi¢ w regulaminie pracy (uktadzie zbiorowym pracy, obwieszczeniu) inne
formy monitoringu pracownikéw i poinformowac o tym fakcie pracownikéw z 14-dniowym wy-
przedzeniem. Procedura ochrony danych osobowych nie moze by¢ bowiem aktem prawnym,
w ktérym zostang wprowadzone zasady monitorowania pracy zdalnej. W tym akcie mozna
co najwyzej doprecyzowac szczegoty, ale sam monitoring musi mie¢ podstawe prawng w re-
gulaminie pracy (uktadzie zbiorowym pracy, obwieszczeniu).

Patrzac na prace zdalng z punktu widzenia przepiséw RODO, a nie regulacji prawa pracy,
nalezy stwierdzié, ze jest to odrebny proces przetwarzania danych, w ktérym miesci sie wiele
celéw przetwarzania danych osobowych, czy wrecz wiele wezszych proceséw przetwarzania
danych, ktére mozna wyodrebnic¢ ze wzgledu na rézne cele i podstawy przetwarzania danych
osobowych. Wsréd takich wezszych proceséw mozna wyrézni¢ m.in.: zatrudnienie pracow-
nika w ramach pracy zdalnej, organizacje pracy zdalnej, kontrole pracy zdalnej, monitoring
pracy zdalnej, czy tez obstuge wypadku przy pracy zdalnej. W zwigzku z powyzszym, wpro-
wadzenie pracy zdalnej powinno wigzaé sie z przeprowadzeniem oceny ryzyka dla takiego
procesu lub procesow, przy ktérych trzeba uwzgledni¢ tto zwigzane z charakterem pracy
zdalnej, a takze rézne, specyficzne ryzyka wynikajace z wykonywania takiej pracy.

Pracodawca jest administratorem danych osobowych pracownika zatrudnionego w ra-
mach pracy zdalnej, ale juz dane, jakie bedzie przetwarzat pracownik w trakcie wykonywania
pracy zdalnej moga by¢ przetwarzane przez podmiot zatrudniajacy takze w roli procesora
(podmiotu przetwarzajgcego), a przez pracownika w oparciu o upowaznienie o odpowiednim
zakresie przedmiotowym.

Przyktad

Pracownik biura rachunkowego pracuje w modelu hybrydowym, tj. 3 dni stacjonarnie oraz
2 dni zdalnie, a w trakcie pracy zdalnej przetwarza dane osobowe klientow biura i w tym
przypadku dziata na podstawie upowaZzZnienia jako pracownik podmiotu przetwarzajacego
dane, a nie administratora danych osobowych.

Z punktu widzenia procesu zatrudniania pracownikow nalezy pamieta¢ zatem o witasci-
wym skonstruowaniu upowaznien dla pracownikdw wykonujgcych prace zdalng, a ponadto
zdecydowac czy bedzie do tego procesu tworzona odrebna klauzula informacyjna. Jesli taka
klauzula nie bedzie tworzona, to nalezy zmieni¢ tres¢ dotychczasowych klauzul informacyj-
nych dla pracownikéw, w ktorych trzeba uwzgledni¢ dodatkowe cele i podstawy prawne prze-
twarzania danych zwigzanych stricte z procesem pracy zdalnej.

Uwaga! UODO przedstawit ostatnio stanowisko dotyczace rozpatrywania przez praco-
dawce wniosku o prace zdalng w zwigzku z niepetnosprawnoscia osoby trzeciej (newsletter
UODO dla 10D nr 7-8/2023), wskazujac, ze pracodawca w takiej sytuacji powinien ograni-
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czy¢ pozyskiwanie informacji o niepetnosprawnosci takiej osoby. W ocenie Urzedu nieuza-
sadnione wydaje sie zadanie przekazania orzeczenia o niepetnosprawnosci osoby, nad ktéra
pracownik sprawuje opieke, a pracodawca powinien oprze¢ sie jedynie na o$wiadczeniu pra-
cownika. UODO stwierdzit wprost, ze rozpatrujgc wniosek pracownika o prace zdalng, o kto-
rej mowa w art. 67'° § 6 K.p., nalezatoby ograniczy¢ powziecie informacji o niepetnospraw-
nosci osoby trzeciej do sporzadzenia stosownej adnotaciji i jej dotaczenie do akt osobowych
pracownika. W takim przypadku nalezy z kolei przyja¢, ze dane osobowe dotyczgce osoby
trzeciej objete orzeczeniem o niepetnosprawnosci przedtozonym przez pracownika przetwa-
rza on na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Xl. ZBIOROWE PRAWO PRACY A OCHRONA DANYCH
OSOBOWYCH

W zakresie zbiorowego prawa pracy nalezy zwrdcié¢ szczegdlnie uwage na dwa aspekty:
konsultacje w indywidualnych sprawach pracowniczych, w przypadku ktérych konieczne jest
najpierw ustalenie, czy dany pracownik korzysta z obrony zwigzkowej, czy nie oraz upraw-
nienia informacyjne organizacji zwiazkowych wynikajace z art. 28 ustawy o zwiazkach za-
wodowych. Bardzo wazne aspekty zwigzane z dostgpem zwigzku do danych ZFSS zostaty
ujete w czesci dotyczacej dziatalnosci socjalnej pracodawcy.

W pierwszym aspekcie pojawia sie kilka waznych kwestii, a mianowicie:

— przesytfajgc zgodnie z art. 30 ust. 3 ustawy o zwigzkach zawodowych zapytanie
do organizacji zwigzkowej, pracodawca nie moze domagaé sie ujawnienia przy-
naleznosci zwigzkowej danej osoby, gdyz zwigzek moze obejmowac obrong tak-
ze osoby niezrzeszone, a zatem zapytanie pracodawcy powinno dotyczyé jedy-
nie tego, czy dany pracownik jest reprezentowany przez zwigzek (objety obronag
zwigzkowa), a nie czy jest cztonkiem danej organizacji zwigzkowej,

— w tresci zapytania nie powinno sie ujawnia¢ zamiaru pracodawcy, a moze to by¢
wypowiedzenie umowy, wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy lub ptacy, czy
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia,

— nalezy rozwazy¢ szczegdtowo czy prowadzi¢ konsultacje ze zwigzkiem w sytu-
acji, gdy nie przedstawia on w ustawowych terminach informacji o swojej liczeb-
nosci, gdyz wtedy organizacja zwigzkowa nie korzysta z przystugujacych jej
ustawowo uprawnien zaktadowej organizacji zwigzkowej. W takiej sytuacji prowa-
dzenie dalszych konsultacji z pewnoscig nie moze by¢ oparte o przepis prawa,
czyli jego podstawa nie moze by¢ art. 6 ust. 1 lit. ¢ lub art. 9 ust. 2 lit. b RODO,
a mozna rozwazy¢ w takim przypadku jedynie uzasadniony interes administratora
danych,

— gdy przyczyna podana w wypowiedzeniu (takze zmieniajacym) lub rozwigzaniu
umowy bez wypowiedzenia rézni sie od konsultowanej ze zwigzkiem, mozna
to uzna¢ za naruszenie zasady prawidtowosci danych osobowych — art. 5 ust. 1
lit. d RODO, a wiec w tym aspekcie nalezy przyja¢, ze dane osobowe powinny
by¢ w razie potrzeby uaktualniane, a wiec pojawita sie konieczno$é ponownej
konsultacji zwigzkowej. Argumentacja z zakresu ochrony danych osobowych jest
w tym przypadku wzmocnieniem stanowiska sadow pracy, ktére takze w takich
przypadkach przyjmuja, ze doszto do naruszenia art. 38 K.p., z ktérego wyni-
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ka obowigzek konsultacji zamiaru wypowiedzenia umowy o prace z organizacjg
zwigzkowsa,

— nie wolno wykorzystac¢ danych o sktadkach zwigzkowych potrgcanych z wynagro-
dzenia, ktére posiada dziat ptac w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek konsul-
tacji ze zwigzkiem zawodowym, gdyz w tym przypadku jest inny cel przetwarza-
nia danych osobowych. Ponadto na marginesie nalezy zauwazy¢, ze moga byc¢
osoby zwolnione z odprowadzania sktadek lub sktadki moga by¢ wptacane oso-
biscie do kasy, czy na konto bankowe organizacji zwigzkowej, a wigc bazowanie
na informacjach z dziatu ptac bytoby takze niepewne.

UODO wyjasnit takze swoje podejscie do art. 28 ustawy o zwigzkach zawodowych
(Newsletter UODO dla 10D Nr 8/2021), ktéry jest podstawg prawna do zgdania przez organi-
zacje zwigzkowe informaciji niezbednych do prowadzenia dziatalnosci zwigzkowej, w tym o:

— warunkach pracy i zasadach wynagradzania,

— dziatalnosci i sytuacji ekonomicznej pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem
oraz przewidywanych w tym zakresie zmianach,

— stanie, strukturze i przewidywanych zmianach zatrudnienia oraz dziataniach ma-
jacych na celu utrzymanie poziomu zatrudnienia,

— dziataniach, ktére moga powodowag istotne zmiany w organizacji pracy lub pod-
stawach zatrudnienia.

Uwaga! W ocenie UODO powyzszy przepis nie daje podstaw do zadania informaciji
o kwotach wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw, ale pracownik moze sie zgodzi¢, aby
ujawni¢ jego wynagrodzenie zwigzkom zawodowym, np. gdy jest w sporze z pracodawca
co do poprawnosci naliczania swiadczen pracowniczych. Jednak w takich przypadkach pod-
stawa przetwarzania danych osobowych nie bedzie wypetnianie obowigzku prawnego ciaza-
cego na administratorze danych, czyli pracodawcy, a zgoda podmiotu danych (pracownika)
udzielona zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Na podstawie art. 28 ustawy o zwigzkach zawodowych organizacja zwigzkowa moze po-
prosi¢ o liste 0séb, z ktérych wynagrodzenia dokonano potracenia sktadek na zwigzek zawo-
dowy. W takiej sytuacji lista powinna obejmowac tylko imiona i nazwiska bez kwot sktadek,
gdyz moze z nich wynika¢ informacja o wynagrodzeniu pracownika, jesli sktadka jest procen-
towa, a nie kwotowa, a zwigzek zawodowy nie ma podstaw prawnych, aby zna¢ kwoty indy-
widualnych wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow.

Przyktad

W zaktadzie pracy zatrudniajgcym 1.000 pracownikdw dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowa zrzeszajac okoto 250 zatrudnionych. Ze statutu organizacji wynika, ze sktadka
cztonkowska wynosi 0,2% wynagrodzenia, ale nie mnigj niz 10 zt miesiecznie.

W takim przypadku, jesli organizacja wystapitaby o przekazanie listy 0sob, z ktérych wy-
nagrodzenia sa potracane sktadki zwigzkowe, to na takiej liscie nie powinny zosta¢ wykaza-
ne potracane z tego tytutu kwoty, gdyz w ten sposob pracodawca ujawnitby kwoty wynagro-
dzeri wszystkich pracownikow naleZacych do zwiazku zawodowego.

W powyzszym przypadku, gdyby zwigzek zawodowy chciat uzyska¢ informacje o potrgco-
nych kwotach, konieczne jest wypracowanie innego rozwigzania i tutaj oczywiscie najprost-
szym bytoby uzyskanie zgdd od osdb, ktérych dotyczg dane osobowe. W przypadku braku
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takich zgdd, mozliwe jest jedynie udostepnienie imiennej listy pracownikéw tylko z informacja
czy sktadka zostata odprowadzona, czy tez nie. Innym rozwigzaniem mogtoby tez by¢ prze-
kazywanie dwdch list — jednej z danymi osobowymi, a drugiej z kwotami sktadek, tak aby nie
mozna byto powigzaé tozsamosci osoby z wartoscig sktadki potrgconej z jej wynagrodzenia.

W procesie potracania sktadek zwigzkowych z wynagrodzen pracownikow konieczne jest
jeszcze posiadanie indywidualnych zgdéd poszczegdlinych pracownikdw na dokonanie po-
tracenia dobrowolnego z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z art. 91 K.p. Po wdrozeniu
w Polsce przepiséw RODO pojawita sie watpliwos¢, czy takie zgody powinny by¢ przechowy-
wane w aktach osobowych w ich czesci B dotyczacej przebiegu zatrudnienia. W tej sprawie
wypowiedziato sie MRPIT w stanowisku z 26 lutego 2021 r. zauwazajac, ze zgodnie z art. 9
ust. 1 RODO zabronione jest przetwarzanie danych osobowych ujawniajgcych m.in. przy-
naleznos¢ do zwigzkdw zawodowych. Zakaz ten nie dotyczy jednak sytuacji, gdy przetwa-
rzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora m.in. w dziedzinie prawa pracy (w tym zbiorowego). Obowigzek pracodawcy
w omawianym zakresie zostat uregulowany w tresci art. 33" ustawy o zwigzkach zawodo-
wych, zgodnie z ktérym pracodawca, na pisemny wniosek zaktadowej organizacji zwigzko-
wej i za pisemng zgoda pracownika, jest obowigzany pobiera¢ z wynagrodzenia pracownika
sktadke zwigzkowa w zadeklarowanej przez niego wysokosci. Pracodawca jest obowigzany
niezwfocznie przekazywac¢ kwoty pobranych sktadek zwigzkowych na rachunek bankowy lub
rachunek w spofdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej wskazany przez zaktadowg or-
ganizacje zwigzkowa.

W ocenie resortu rodziny pisemne dokumenty zawierajgce zgode pracownika na potraca-
nie z jego wynagrodzenia okreslonych naleznosci (w tym zgode na potrgcanie sktadki zwigz-
kowej) powinny by¢ przechowywane w czesci B akt osobowych. Oprécz oswiadczen i doku-
mentéw literalnie wyszczegdlnionych w § 3 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji
pracowniczej, w czesci B akt osobowych pracownika, nalezy bowiem gromadzi¢ takze inne
niewymienione w tym przepisie oswiadczenia i dokumenty, dotyczace ,przebiegu zatrudnie-
nia”. Ministerstwo zwrdcito takze uwage, ze mozliwe jest takze uznanie, iz dokument zawie-
rajacy pisemna zgode pracownika na pobieranie przez pracodawce z jego wynagrodzenia
skfadki zwigzkowej i przekazywanie jej na rachunek wskazany przez zaktadowa organizacje
zwigzkowg stanowi dokument zwigzany ze wspétdziataniem pracodawcy z reprezentujaca
pracownika zaktadowa organizacja zwigzkowa, co takze skutkowatoby przechowywaniem
tego dokumentu we wspomnianej wyzej czesci akt osobowych pracownika.

XIl. ZWALNIANIE PRACOWNIKOW

W kontekscie zwolnienia pracownika z pracy pojawiaja sie czesto u pracodawcy pytania,
czy mozna o tym fakcie poinformowac zatoge lub mozna nadal wykorzystaé skrzynke ma-
ilowa bytego pracownika, aby nie straci¢ kontaktu z klientami, czy kontrahentami. W oby-
dwu przypadkach odpowiedz jest twierdzaca, ale nalezy pamieta¢ o pewnych ograniczeniach
zwigzanych z takimi sytuacjami.

UODO przyjmuje, ze jesli bytego pracownika faczyta z pracodawcg umowa, zgodnie z kto-
ra byt odpowiedzialny m.in. za kontakt z kontrahentami, to po zakonczeniu wspétpracy pra-
codawca moze chcie¢ nadal wykorzystywaé ten adres mailowy, aby nie traci¢ mozliwosci
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nawigzania kontaktu z kontrahentami lub klientami. Mozne sie to dokonaé np. za pomoca
automatycznej odpowiedzi kierowanej do klientéw lub kontrahentéw (https://archiwum.uodo.
gov.pl/pl/138/1312). Urzad zwraca jednak uwage, ze komunikat w mailu powinien obejmo-
wagé jedynie informacje o tym, ze dany pracownik nie jest juz zatrudniony oraz wskazanie,
pod jakim adresem mailowym mozna kontaktowaé sie z aktualnymi przedstawicielami praco-
dawcy. W takim przypadku dziatanie pracodawcy mozna uznaé jako oparte na prawnie uza-
sadnionym interesie administratora danych osobowych.

Analogicznie, w oparciu o przestanke wynikajacg z art. 6 ust. 1 lit. f RODO, czyli uza-
sadniony interes administratora danych osobowych mozna oprze¢ mailing do zatogi infor-
mujacy o fakcie zwolnienia pracownika. W wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
w Warszawie z 29 wrzesnia 2021 r. (sygn. akt Il SA/Wa 1724/21) stwierdzono, ze omytkowe
wystanie takiego maila takze do klienta pracodawcy bedzie naruszeniem zasady minimaliza-
cji danych, czyli naruszeniem art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO. Tak wiec lista mailingowa w tym przy-
padku powinna zostac¢ doktadnie zweryfikowana, ale nie jest oczywiscie wykluczone, ze pra-
cownik odchodzacy z organizacji sam wysle maile z podziekowaniem za wspétprace do firm,
z ktérymi wspotpracowat.

Szczegdlng uwage powinni zwréci¢ pracodawcy na sytuacje zwolnienia pracowni-
ka z dziatu kadr i ptac, gdyz w jego przypadku konieczne jest wycofanie petnomocnictwa
z ZUS i odebranie w ten sposéb dostepu do PUE ZUS pracodawcy. Nalezy bowiem pamie-
tac¢, ze dane o zwolnieniach pracownikéw sg widoczne dla takiego pracownika na jego pry-
watnym (indywidualnym) profilu PUE ZUS. Niestety pracodawcy czesto zapominajg o tym
fakcie, co oznacza powstanie naruszenia ochrony danych osobowych, ktére wedtug UODO
wymaga nie tylko zgtoszenia do urzedu, ale réwniez zawiadomienia oséb, ktérych dane do-
tyczg, o zaistniatym incydencie, gdyz zdaniem Urzedu wigze sie on bowiem z wysokim ryzy-
kiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych. W takim stanie faktycznym zostata juz
w Polsce natozona pierwsza kara w wysokosci 545 tys. zt, w sytuacji, gdy byty pracownik za-
logowat sie kilkukrotnie na PUE po zakonczeniu pracy, a pracodawca nie dokonat zawiado-
mienia o tym fakcie 0sdb, ktdrych dane dotyczg (https://archiwum.uodo.gov.pl/pl/138/2303).
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PRENUMERATA 2024 s:czegoty na sklep.gofin.pl

k:l:\:‘I::u Komplety promocyjne w PRENUMERACIE 2024 podgfa':,‘;’owa RABAT pm;eo“:;jna
kompLET nr T | Komplet czasopism (tab.2 poz.6) + Gazeta Podatkowa 28537t 1997 zt
kompLET nr 2 | Komplet czasopism (tab.2 poz.6) 219471 |WEELN 1798 zt
kompLET nr 3 | Biuletyn Informacyjny (tab.2 poz. 1) + Gazeta Podatkowa 12577t 1118 zt

2 o PRENUMERATA
Lp] Tytut czasopisma . 2023

wydawniczy
caty rok I pétrocze | IV kwartat

1.| Biuletyn Informacyjny dla Stuzb Ekonomiczno-Finansowych| . .. 50800 zt| 299,00 zt| 14850 zt
z comiesiecznym dodatkiem Serwis Podatkowy ! ! !

2.| Ubezpieczenia i Prawo Pracy dwutygodnik| 408,00 zt| 204,00 zt| 99,00 zt

3.| Poradnik VAT dwutygodnik| 398,00 zt| 199,00 zt| 96,00 zt

4.| Zeszyty Metodyczne Rachunkowosci dwutygodnik| 396,00 zt| 198,00 zt| 97,50 zt

5.| Przeglad Podatku Dochodowego dwutygodnik| 394,00 zt| 197,00 zt| 94,50 zt

6. KOMPLET CZASOPISM (poz.1-5) patrzpoz.1-51798,00 zt | 1097,00 zt| 535,50 zt

7.| Biuletyn Informacyjny dla Stuzb Ekonomiczno-Finansowych

bez dodatku Serwis Podatkowy cotodni | 538,002} 269,00zt 126,00zt

Warunkiem prenumeraty jest ztozenie zamoéwienia (np. na sklep.gofin.pl) oraz jednoczesne dokonanie
wplaty na konto: Wydawnictwo Podatkowe GOFIN, BH w Warszawie S.A. nr: 14 1030 1133 0000 0000 3533 0000.
Po otrzymaniu wptaty wystawiamy fakture.

Informacje o innych produktach: Internetowy Serwis Gtéwnego Ksiegowego, Czasopisma Ksiegowych on-line,
Gazeta Podatkowa, Program DRUKI Gofin, Serwis Budzetowy, segregatory i boksy, dostepne s na stronie internetowej:

sklep.gofin.pl
Informacji udziela takze Biuro Obstugi Klienta - tel. 95 720 85 40, infolinia 800 162 732
Publikacje zamieszczone w czasopismach nie stanowia opinii prawnych, urzedowej interpretacji przepiséw ani innego

oficjalnego stanowiska organéw panstwowych.
Wszelkie prawa zastrzezone: kopiowanie, przedruk i rozpowszechnianie zabronione.

Ceny zawierajg podatek VAT. Koszty wysytki pokrywa Wydawnictwo.




