PRACOWNICY

W SZKOLE

Procedura okreslajgca zalecania i wytyczne dotyczgca pracownikéw zatrudnionych w
szkole na podstawie umowy o prace.
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PRACOWNICY

Zalecenia

Nalezy przeanalizowac jakie dane sqg zbierane w zwigzku z zatrudnianiem pracownikéw i
dostosowac ich zakres do wskazanego w Kodeksie Pracy, ktéry zostat opisany ponizej,
uwzgledniajgc zasade minimalizacji wynikajgcg z RODO i opracowane wytyczne.

Zalecamy, by zastosowac wzdr kwestionariusza dla pracownika pracy (jest to wzdr pomocniczy).
We wzorze zostaty uwzglednione dane wskazane w art. 36 ust. 10 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych — dane identyfikacyjne wymagane w dokumentach
zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi. Zalecamy, by skonsultowac ich zakres z osobg
zajmujgcgq sie kwestiami kadrowymi.

Dane zawarte w orzeczeniu o niepetnosprawnosci zarbwno kandydata, jak i pdzniejszego
pracownika, pracodawca przetwarza na podstawie przepisdéw prawa art. 6 ust. 1 lit, ¢ RODO
oraz 9 ust. 2 lit. b RODO tgcznie z odpowiednim przepisem krajowym.

Rozporzgdzenie ministra rodziny, pracy i polityki spotecznej] w sprawie dokumentacii
pracowniczej wskazuje, ze katalog oswiadczen lub dokumentdéw gromadzonych w czesci B akt
osobowych nie jest wyczerpujgcy i obejmuje oSwiadczenia lub dokumenty, ktérych podstawe
prawng pozyskania stanowi Kodeks pracy lub inne przepisy. Pomimo, ze rozporzgdzenie nie
wymienia wprost orzeczenia o niepetnosprawnosci wérdd dokumentdw, ktére majg byc
przechowywane w ww. czesci dokumentacii pracowniczej, nalezy uznac, ze z uwagi na to, ze
orzeczenie stanowi podstawe realizacji szeregu uprawnien przystugujgcych pracownikowi na
podstawie przepisdw szczegdlnych, jego kopie pracodawca powinien umiescic wtasnie tam —w
czesci B akt osobowych pracownika.

Zatem w sytuacji przedtozenia przez pracownika orzeczenia o niepetnosprawnosci w zwiqzku z
przystugujgcymi pracownikowi uprawnieniami z tytutu niepetnosprawnosci, kopie takiego
dokumentu nalezy umiesci¢ w czesci B akt osobowych pracownika.

Pracodawecy, realizujgc zadania wynikajgce z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przechowujg, zgodnie z art. 2b ust. 7 ww. ustawy, dane
osobowe wytgcznie przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne i w zakresie koniecznym do
realizacji celéw przetwarzania danych osobowych oraz dokonujg przeglgdu przydatnosci
przetwarzania danych osobowych nie rzadziej niz co piec laf.

Wobec pracownikdw, ktérych dane sqg przetwarzane nalezy spetni¢ obowigzek informacyjny
wynikajgcy z art. 13 RODO. W RODO obowiqgzuje zasada rozliczalnosci, tzn. Administrator bedzie
musiat umie¢ wykazac, ze wobec danej osoby zostat spetniony obowigzek informacyjny. W
przypadku ponizszych klauzul dla pracownikdw zalecamy, by w tresci klauzuli zastosowac zapis:
Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z tresciq powyzszej klauzuli informacyjnej i uzyskac podpis
pracownika. Nalezy przeznaczy¢ osobny segregator na klauzule i zgody, ktdére dotyczg
pracownikow.

Przygotowalismy dwa wzory klauzul, prosimy o dostosowanie w zaleznosci czy bedzie dotyczyta
pracownika zatrudnionego na stanowisku nauczyciel-wychowawca, innych pracownikow
pedagogicznych czy pozostatych pracownikdédw (administracyjnych).
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e Klauzula informacyjna dla pracownika — nauczyciela, wychowawcy, innych pracownikow
pedagogicznych (z zapisami o wykorzystaniu wizerunku pracownika) — zatgcznik nr 1.

e Klauzula informacyjna dla pozostatych pracownikdw (bez zapisdw o wykorzystaniu wizerunku
pracownika) — zatgcznik nr 2.

Jedli u Panstwa w jednostce przetwarzane sg dane w postaci wizerunku pracownikow
administracyjnych prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony Danych celem przygotowania
klauzuli uwzgledniajgcej przetwarzanie wizerunku pracownikdw administracyjnych.

W ramach przygotowanych klauzul, podstawq przetwarzania w zwigzku z obrong pracodawcy
przed ewentualnymi roszczeniami bedzie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

W sytuacji, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust.1 lit. f RODO nalezy
przeprowadzi¢ test rownowagi. Test zostat umieszczony w zatgczniku. Nalezy go przechowywac
w razie ewentualnej konftroli.

e Opracowano klauzule dla bytych pracownikéw (emerytéw) — zatgcznik nr 3.

Obowigzek informacyjny wzgledem bytych pracownikdw mozna spetnic w momencie, gdy
osoba bedgca na emeryturze bedzie sktadata whniosek o przyznanie $wiadczenia w ramach ZFSS.

Podpis pod dokumentem nie jest wymagany ale w przysztosci trzeba bedzie umie¢ udowodnic
zgodnie z zasadq rozliczalnosci, ze obowigzek informacyjny zostat spetniony. Jezeli nie bedziecie
Panstwo zbierac¢ podpisdw prosimy, by pod wydrukowanym wzorem klauzuli umiesci¢ informacije
w jaki sposdb obowigzek informacyjny zostat spetniony i tres¢ klauzuli wraz z informacjg nalezy
przechowywac w utworzonym segregatorze dotyczqgcym kwestii zwigzanych z ochrong danych
pracownikow.

W sytuacji, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust.1 lit. f RODO nalezy
przeprowadzi¢ test rGwnowagi. Test zostat umieszczony w zatgczniku. Nalezy go wydrukowac
przechowywac w razie ewentualnej kontroli.

W sytuacii, gdy bedziecie Panstwo przetwarza¢ dane pracownika w postaci wizerunku na
tablicach pamiagtkowych (tablo) w kronikach szkolnych nalezy wobec niego spetni¢ obowigzek
informacyjny i uzyskac¢ zgody. Prosimy o zastosowanie przygotowanej tre$ci klauzuli oraz uzyskanie
osobnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z ich umieszczeniem na
tablicach pamigtkowych (tablo) oraz osobng w zwigzku z ich umieszczeniem w kronice szkolnej
—zatgcznik nr 4.

Prosimy klauzule wraz z podpisang zgodq przechowywac w segregatorze dotyczgcym kwestii
zwigzanych z ochrong danych pracownikdw.

Jezeli bedziecie Panstwo przetwarzac prywatny numer telefonu, adres email pracownika w celu
m.in. kontaktu przez pracodawce w sprawach pilnych, organizacyjnych, utatwigjgcych
zatatwienie danej sprawy nalezy spetni¢ wobec niego obowigzek informacyjny i uzyskac zgody
na przetwarzanie w/w danych. Prosimy o zastosowanie przygotowanych tre$ci klauzul oraz
uzyskanie zgdd na przetwarzanie danych osobowych we wskazanym zakresie (klauzula i zgoda
pracownikdw — prywatne adresy email, klauzula i zgoda pracownikdw — prywatny numer
telefonu). — zatqcznik nr 5 6.
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Prosimy klauzule (w zaleznosci, ktéra ma zastosowanie u Panstwa) wraz z podpisang zgodg
przechowywa¢ w segregatorze dotyczgcym kwesti zwigzanych z ochrong danych
pracownikow.

WAZNE!

W naszej opinii pracownik powinien prowadszi¢ korespondencje stuzbowqg wytqcznie ze stuzbowej
skrzynki pocztowej lub za pomocqg dziennika elekironicznego. Jesli na ten moment wszyscy
pracownicy takich adreséw nie majg zatozonych, prosze przedyskutowaé tg kwestie z
informatykiem, ktéry Panstwa obstuguje, gdyz byt okres, ze takie konta stuzbowe mogty zostac
utworzone za darmo np. na platformie G Suite (obecna nazwa Google Workspace), Microsoft.
Zalecamy, by wszyscy pracownicy wykonujgcy obowiqgzki przy uzyciu systemow informatycznych
posiadali stuzbowe adresy email.

W sytuacii, gdy pracownik, z wtasnej inicjatywy przekaze Panstwu dane wraZliwe tj.: dane
osobowe ujawnigjgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religiine lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiqzkéw zawodowych, dane genetyczne,
dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane
dotyczgce zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby nalezy uzyskac zgode na
przetwarzanie w/w danych i przekaza¢ mu do podpisania wzdr przygotowanego o$wiadczenia
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych szczegdlnych kategorii (wrazliwych) — zatgcznik nr
7.

Podpisang zgode nalezy przechowywacé w segregatorze dotyczgcym kwestii zwigzanych z
ochrong danych pracownikéw.

Zatrudnigjgc pracownikdéw na podstawie umowy o prace nalezy nadac im upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych. Zalecamy, by zastosowac przygotowany dla Panstwa wzor
upowaznienia (zatgcznik nr 8). Bardzo czesto wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik do
posiadanej w szkole dokumentaciji z zakresu ochrony danych. Zalecamy, by wprowadzi¢ nowe
upowaznienia do tej dokumentaciji zarzgdzeniem dyrektora.

W naszej ocenie upowaznienie dla pracownikdw powinno zosta¢ nadane do wykonywania
czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie......... (nalezy opisac
zakres zgodnie z wykonywanymi obowigzkami i szczegdtowo opisac uprawnienia) lub zgodnie
zakresem obowigzkéw i zakresem uprawnien nadanych przez wtasciwego przetozonego (jesli
zakres obowigzkdw zostat okreslony).

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest obowigzana do przestrzegania
przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych oraz do stosowania wprowadzonych i
wdrozonych przez Administratora m.in. nastepujgcych dokumentéw: Polityki Ochrony Danych
Osobowych oraz Instrukcji Zarzgdzania System Informatycznym — nalezy dostosowac nazwy
dokumentdw do obowigzujgcych w Panstwa placdwce.

Jezeli osoba upowazniona konczy zatrudnienie lub z innych wzgleddéw trzeba jej cofng¢ lub
zmieni¢ upowaznienie, to nalezy wpisa¢ date ustania upowaznienia. Osobie tej nalezy odebrad
wszelkie klucze, karty dostepowe, anulowac¢ kody i hasta, zablokowaé konto uzytkownika w
systemach informatycznych.
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Osoba, ktéra bedzie miata dostep do danych powinna otrzymac¢ do podpisania oswiadczenie
o poufnosci — zatgcznik nr 9. Personel porzadkowy (sprzgtaczka, konserwator, wozny) powinien
podpisa¢ jedynie os$wiadczenie o poufnosci. Nie nalezy nadawac im upowaznieh do
przetwarzania danych osobowych.

Nalezy zadbac o to, aby personel porzgdkowy nie miat dostepu do dokumentdw zawierajgcych
dane osobowe. W zwigzku z tym po skonczonym dniu pracy nalezy zabezpieczyC¢ wszystkie
dokumenty zawierajgce dane osobowe w zamykanych meblach i stosowac¢ zasade czystego
biurka.

W naszej ocenie nalezy upowaznienie do przetwarzania danych i oSwiadczenie o poufnosci
przechowywac w aktach osobowych pracownika.

Zalecamy, by wykonac kopie tych upowaznien i w osobnym segregatorze je przechowywac.

Nalezy nadac pracownikowi uprawnienia do systemow informatycznych dostosowane do
wykonywanych przez niego czynnosci stuzbowych.

Danymi z upowaznien do przetwarzania danych osobowych prosimy, by uzupetnic rejestr osdb
upowaznionych i wpisa¢ pozostate dane wymagane w rejestrze. Prosimy o zastosowanie
przygotowanej dla Panstwa ewidencji — zatgcznik nr 10. Prosimy o wyznaczenie osoby, ktéra w
szkole bedzie takg ewidencje prowadzita.

Administrator powinien przeszkoli¢ pracownikdw z zagadnien zwigzanych z ochrong danych
osobowych przede wszystkim: zapoznac ich z dokumentacjg dotyczgcq przetwarzania danych
osobowych, przekaza¢ informacije dotyczgce m.in. danych osobowych, ktére sq przetwarzane,
czynnosci przetwarzania jakie wystepujg, wskazac kto powinien mie¢ dostep do danych i na
jakich zasadach, w jaki sposdb powinny by¢ one zabezpieczone (w szczegdlnosci jak powinno
wyglgda¢ gromadzenie i obieg dokumentacii zawierajgcej dane osobowe, praca w systemach
informatycznych) oraz jakich informaciji, komu i na jakich zasadach mozna udzielac. Pracownicy
powinni rowniez uzyska¢ wiedze na temat naruszehh ochrony danych osobowych i zrédet
zagrozen dla danych osobowych w jednostce, a takze otrzymac praktyczne wskazowki, jak im
zapobiegac. Administrator powinien by¢ w stanie wykazaé, ze dany pracownik zostat
przeszkolony i zapoznat sie z dokumentacjq z zakresu ochrony danych osobowych.

Przed rozpoczeciem pracy dana osoba powinna zapoznac sie z przygotowanymi prezentacjami
i szkoleniami z zakresu ochrony danych osobowych (ochrona danych osobowych — podstawowe
zagadnienia, zasady przetwarzania danych osobowych, ktére sqg dostepne w ,,Strefie klienta” na
stronie internetowej https://valven.pl.

W celu potwierdzenia zapoznania sie z przedstawionymi informacjami, prosimy, by kazdy
pracownik podpisat karte szkolenia, nalezy jg przechowywac wraz z wydrukowanymi
prezentacjami w stworzonym  segregatorze dotyczgcym kwesti ochrony danych dla
pracownikow.

Pracodawca moze zgdac od pracownika (w odréznieniu od kandydata) podania dodatkowo
danych osobowych obejmujgcych:

e qdres zamieszkania,
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e numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamose,

e inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkdw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

o wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli
nie istniata podstawa do ich zgdania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e numer rachunku bankowego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia
do rgk wtasnych.

Zgdanie przez pracodawce podania innych danych osobowych niz te wskazane powyzej, jest
mozliwe tylko wtedy, gdy jest fo niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia
obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej
dane dotyczq. Pracodawca moze zgdac¢ udokumentowania wymienionych wyzej danych
osobowych oséb w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Przetwarzanie dodatkowych danych osobowych

Pracodawca moze przetwarzac takze inne dane osobowe kandydata do pracy i pracownika za
ich zgodqg. Wymienione wyzej osoby, ktérych dane sq przetwarzane mogg w kazdym momencie
swojg zgode wycofac i nie moze to powodowac wobec nich jakichkolwiek negatywnych
konsekwenciji, w szczegodlnosci nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia, wypowiedzenia umowy o prace lub jej rozwigzania bez wypowiedzenia przez
pracodawce.

Przetwarzanie danych, a dane ,wrazliwe”

Co do zasady pozyskanie dodatkowych danych osobowych bedzie mozliwe zardwno na
whniosek pracodawcy, jak i z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub pracownika.
Jednakze przetwarzanie danych (o ktérych mowa w art. 9 RODO) np. dotyczgcych zdrowia,
poglgddw politycznych itd. jest moZliwe wytgcznie za zgodq i z inicjatywy osoby, ktérej dane
dotycza.

Do przetwarzania danych wrazliwych mogqg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych, ktére zostato wydane przez
pracodawce. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych wrazliwych bedqg obowigzane do
zachowania ich w tajemnicy.

Zgodnie ze stanowiskiem Urzedu Ochrony Danych Osobowych takie informacje o pracowniku
jak: jego imie i nazwisko, stanowisko czy stuzbowy adres email, wyksztatcenie wymagane na
dane stanowisko jako $cisle wigzgce sie z zyciem zawodowym podwtadnego i z wykonywaniem
przez niego obowiqzkdéw stuzbowych, pracodawca moze publikowac bez zgody osoby samego
zatrudnionego.
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Publikacja wizerunku pracownika np. na stronie internetowej, na oficjalnym profilu szkoty na
Facebook, na fablicach pamigtkowych (tablo) w kronice szkolnej wymaga zgody na
przetwarzanie danych w postaci wizerunku oraz nieodptatne rozpowszechnianie wizerunku na
podstawie art. 81 ust. 1 ustawy zdnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Dofinansowujgc dodatkowe przywileje dla pracownika (np. opieke zdrowotnq, karnet do klubu
sportowego) pracodawca udostepnia dane pracownika firmie Swiadczgcej w/w ustugi na
podstawie jego zgody.

Niedozwolone jest monitorowanie rozmdéw telefonicznych Ilub $§ledzenie prywatnej
korespondencji email pracownikéw.

Pracodawca moze kontrolowac¢ stuzbowq poczte elekironiczng pracownika, ale musi
pracownika o tym poinformowac. Pracodawca powinien spetni¢ ten obowigzek najpdzniej na
2 tygodnie przed jego uruchomieniem (poza sytuacjami, kiedy monitoring jest juz stosowany). W
przypadku nowych pracownikédw redlizacja tego obowigzku powinna nastgpi¢ przed
dopuszczeniem ich do pracy.

W przypadku ubiegania sie pracownika o udzielenie urlopu okolicznosciowego np. z okazji
zawarcia zwigzku matzenskiego, ze wzgledu na Smieré cztonka rodziny nie nalezy wykonywac
kopii dokumentow: aktu zawarcia zwigzku matzenskiego, aktu zgonu. W naszej opinii nalezy
pobrac¢ od pracownika jedynie o$wiadczenie. Mozecie Panstwo poprosi¢ o okazanie aktu zgonu
itd. odnotowujgc nr dokumentu w o$wiadczeniu. W naszej opinii moze to by¢ w formie notatki
informujacej, ze w zwigzku z ubieganiem sie przez pracownika np. o urlop okolicznosciowy
przedstawit do wglgdu dokument o numerze....... potwierdzajgcy uprawnienie o ubieganie sie o
dany rodzaj urlopu.

Zgodnie ze stanowiskiem Urzedu Ochrony Danych Osobowych nie istnieje prawnie uzasadniona
potrzeba wykonywania kopii dowodu osobistego. Jej posiadanie bedzie prowadzito do
gromadzenia danych nadmiarowych, niezwigzanych z wykonywang przez pracownika praca.

Na liscie obecnosci pracownika nie powinien by¢ zamieszczony symbol absencji. Nalezy jedynie
wskazac¢ czy dany pracownik jest obecny w pracy czy nie. Informacje m.in. o zwolnieniach
lekarskich czy ,urlopie na zgdanie”, czyli o szczegdlnych rodzajach nieobecnosci powinny sie
znalez¢ w ewidencji czasu pracy, do ktérego dostep oprocz samego pracownika, ktérego karta
dotyczy mogg miec¢ jeszcze osoby odpowiedzialne za sprawy kadrowe i Dyrektor Szkoty.

Dyrektor moze udostepni¢ informacje o zastepstwach w pokoju nauczycielskim jezeli zostato to
uwzglednione w regulaminie przydzielania i organizowania zastepstw doraznych za nieobecnych
nauczycieli. Szkota powinna przetwarza¢ dane nauczycieli zgodnie z zasadg minimalizacji tj.
dane powinny by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w
ktorych sqg przetwarzane (art. 5 ust. 1 pkt ¢ RODO). Rodzicom i uczniom nalezy przekazywac
informacje o zastepstwie zgodnie z powyzszq zasadg czyli nalezy przekazac imie i nazwisko
nauczyciela zastepujgcego.

Obowiqgzujgcy wzér skierowania na badania lekarskie nie zostat dostosowany do zmian w
przepisach, ktére miaty miejsce 04.05.2019 r. Na chwile obecng zalecamy, by w zwigzku z
powyzszq sytuacjg na nie wpisywac adresu zamieszkania we wstepnym skierowaniu na badania
lekarskie.
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7 ewidenciji wyj$¢ w godzinach pracy musi jednoznacznie wynikac, czy wyjscie miato charakter
prywatny czy stuzbowy oraz czy bedzie odpracowywane w pdzniejszym terminie.

W naszej opinii w przypadku wyjs¢ prywatnych nie nalezy wskazywac celu wyijscia prywatnego
ani miejsca do ktérego udaje sie pracownik, w przypadku wyjs¢ stuzbowych taki cel nalezy
podac. Naszym zdaniem w ewidencji prywatnej nalezy wskazac¢ imie i nazwisko pracownika,
date wyijscia, godzine wyjscia, godzine powrotu, date odpracowania, podpis pracownika,
podpis przetozonego. Pracodawca akceptujgc wniosek pracownika uzyskuje mozliwosé
wskazania terminu odpracowania udzielonego zwolnienia od pracy. Przepisy nie narzucajq
terminu, w ktérym pracownik powinien odpracowac wyijscie prywatne. Zatem kazdorazowo

bedrzie to zaleze¢ od pracodawcy i wewnetrznych ustalen.

Z nowego proponowanego wzoru kwestionariusza dla pracownikdw wynika, iz uprawnieniem, a
nie obowigzkiem pracownika jest wskazanie osoby kontaktowej, ktdérg nalezy zawiadomic w
sytuacii gdyby ulegt wypadkowi przy pracy. Wzér klauzuli informacyjnej dla osoby, ktérg nalezy
powiadomic¢ w zwigzku z wypadkiem stanowi zatgcznik nr 18. W sytuacii, gdy podstawg prawng
przetwarzania jest. art. 6 ust. 1 lit. f RODO nalezy przeprowadzi¢ test rbwnowagi. Prosimy o jego
przechowywanie wraz wydrukowang klauzulg, informacjg w jaki sposéb obowigzek zostat
spetniony (np. poprzez umieszczenie klauzuli na stronie internetowe] szkoty) i umieszczenie w
segregatorze dotyczgcym kwestii zwigzanej z ochrong danych pracownika.

Delegacije stuzbowe

§ 3 ust. 3 Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej wskazuje, ze na wniosek pracownika
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy krajowej lub podrdzy zagranicznej
samochodem osobowym, motocyklem Ilub motorowerem niebedgcym wtasnoscig
pracodawcy. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 19. W momencie ztozenia wniosku przez
pracownika nalezy spetni¢ wobec niego obowigzek informacyjny zgodnie z zatgcznikiem nr 13.

Klauzula informacyjna nie musi zosta¢ podpisana ale zgodnie z zasadg rozliczalnosci trzeba
umiec¢ w przysztosci wykazac, ze obowigzek informacyjny zostat spetniony.

Prosimy, by pod wydrukowanym wzorem klauzuli umiesci¢ informacije w jaki sposdb obowigzek
informacyjny zostat spetniony i tre$¢ klauzuli wraz z informacjg nalezy przechowywac w
utworzonym segregatorze dotyczgcym kwestii zwigzanych z ochrong danych pracownikéw.

Okulary korekcyjne

Klauzula informacyjna — refundacja zakupu okulardw korygujgcych wzrok dla pracownikéw
stanowi zatgcznik nr 14,

W naszej ocenie, pod wydrukowang trescig klauzuli nalezy umiesci¢ informacije w jaki sposéb
obowiqgzek informacyjny zostat spetniony i wzér klauzuli wraz z informacjg nalezy przechowywac
w utworzonym segregatorze dotyczgcym kwestii zwigzanych z ochrong danych pracownikéw.
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Dofinansowanie na zakup sprzetu dla nauczycieli

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 18 listopada 2020 r. zmieniajgce
rozporzqgdzenie w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19 nauczycielom zatrudnionym w jednostkach systemu o$wiaty przystuguje
jednorazowe dofinansowanie zakupu sprzetu lub oprogramowania, przydatnych wprowadzeniu
zajec realizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego
sposobu realizacji tych zaje¢. Art. 10 c ust. 5 powyzszego rozporzgdzenia wskazuje, ze w celu
uzyskania dofinansowania, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel sktada do dyrektora jednostki
systemu oswiaty, w ktérej jest zatrudniony, wniosek o dofinansowanie zakupu sprzetu,
oprogramowania lub ustugi, o ktérych mowa w ust. 3i 4, w terminie do dnia 7 grudnia 2020 .

Wzdbr wniosku stanowi zatgcznik nr 11, do wniosku prosimy o dotgczenie tresci klauzuli
informacyjnej dla nauczyciela - zatgcznik nr 12,

W naszej ocenie, pod wydrukowanym wzorem klauzuli nalezy umiesci¢ informacje w jaki sposéb
obowigzek informacyjny zostat spetniony i tres¢ klauzuli wraz z informacjg nalezy przechowywac
w utworzonym segregatorze dotyczgcym kwestii zwigzanych z ochrong danych pracownikéw.

Pracownicze plany kapitatowe

Obowigzek informacyjny nalezy spetnic wobec pracownikdw, ktérzy przystgpili do
pracowniczych plandw kapitatowych — zatgcznik nr 16 a takze wobec oséb, ktdre ztozyty
rezygnacje z uczestnictwa w pracowniczych planach kapitatowych — zatgcznik nr 15.

W naszej ocenie, pod wydrukowanym wzorem klauzuli nalezy umiescic¢ informacije w jaki sposéb
obowigzek informacyjny zostat spetniony i fres¢ klauzuli wraz z informacijg nalezy przechowywac
w utworzonym segregatorze dotyczgcym kwestii zwigzanych z ochrong danych pracownikow.

Szczepienia

§ 4a. 1 ust 1 rozporzgdzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 5 lutego 2021 r. zmieniajgce
rozporzqdzenie w sprawie szczegdlnych rozwigzan w zakresie systemu informacji oswiatowej w
okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwiqzku z

zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 wskazuje, ze:

W celu umozliwienia wystawienia skierowania w postaci elektronicznej na szczepienia ochronne
przeciwko COVID-19 w trybie okreslonym w art. 21d ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o
zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2020 r. poz. 1845, 2112
i 2401 oraz z 2021 r. poz. 159 i 180) minister wtasciwy do spraw oswiaty i wychowania gromadzi,
przetwarza i udostepnia ministrowi wtasciwemu do spraw zdrowia nastepujgce dane: (....) ktdrzy
wyrazili wole szczepienia ochronnego przeciwko COVID-19 w ramach etapu "I", o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 46a i art. 46b pkt 1-6 i 8-13 ustawy z dnia 5 grudnia
2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u ludzi; W mojej ocenie
szkota powinna posiadaé¢ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu woli na szczepienie przeciw
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COVID-19. Jest to takie potwierdzenie dla szkoty, ze osoba przystepujgca do Swiadczenia
dobrowolnie i Swiadomie do tego szczepienia przystgpita.

Oprécz tego ze wzgledu na to ze dane osoby sqg zbierane w celu realizacji szczepien przeciwko
chorobie wywotanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2, czylimamy do czynienia z nowym celem
przetwarzania nalezy spetni¢ wobec osoby obowigzek informacyjny — zatgcznik nr 17.

W naszej ocenie, pod wydrukowanym wzorem klauzuli nalezy umiescic informacje w jaki sposéb
obowigzek informacyjny zostat spetniony i tres¢ klauzuli wraz z informacjg nalezy przechowywac
w utworzonym segregatorze dotyczgcym kwestii zwigzanych z ochrong danych pracownikéw.

Podpisanie umowy o prace.

Przekazanie pracownikowi klauzuli informacyjnej, jednej z 2 wymienionych w zaleznosci na jakim
stanowisku pracownik zostat zafrudniony.

Nadanie upowaznienia do przetwarzania danych, w zaleznosci od wykonywanych czynnosci
nalezy zastosowac 3 rodzaje upowaznien: dla pracownika, dla czynnosci zwigzanych ze
$wiadczeniami w ramach ZFSS, dla danych przetwarzanych w ramach zaméwien publicznych.

Upowaznienia ZFS$S znajdujqg sie w dokumentaciji ZFSS, a upowaznienie do zamdwieh publicznych
w dokumentacji do zamdwien publicznych.

Nalezy wyznaczy¢ osobe, ktéra bedzie takg tres¢ upowaznienia przygotowywata uzgadniajgc
jego tres$¢ z Inspektorem Ochrony Danych.

W naszej ocenie nalezy upowaznienie do przetwarzania danych i oSwiadczenie o poufnosci
przechowywac w aktach osobowych pracownika.

Zalecamy, by wykonac kopie tych upowaznien i przechowywac je w osobnym segregatorze.

Przekazanie do podpisania oswiadczenia o poufnosci

Danymi z upowaznien nalezy uzupetni¢ ewidencje osdb upowaznionych.

Nalezy wyznaczy¢ osobe, ktdéra bedzie takg ewidencje prowadzita uzgadnigjgc jej tres¢ z
Inspektorem Ochrony Danych.

W naszej ocenie nalezy prowadzi¢ odrebny rejestr dla nadanych upowaznieh pracownikdw,
upowaznien nadanych w ramach ZFSS, upowaznien dotyczgcych zamodwieh publicznych.

Nadanie pracownikom uprawnien do systemow informatycznych.

Przed rozpoczeciem pracy dana osoba powinna zapoznac sie z przygotowanymi prezentacjami
z zakresu ochrony danych osobowych (ochrona danych osobowych - podstawowe
zagadnienia, zasady przetwarzania danych osobowych). W celu potwierdzenia zapoznania sie
z przedstawionymi informacjami, prosimy, by kazdy pracownik podpisat karte szkolenia, nalezy jg
przechowywac¢ wraz z dokumentacjg. (Dokumenty znajdujg sie w ,,Strefie klienta” w dziale
szkolenia.)
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W zwigzku z publikacjg wizerunku pracownika na tablicach pamigtkowych, (tablo), w kronice
szkolnej, w zwigzku z przetwarzaniem jego prywatnego numeru felefonu, adresu email nalezy
przekazac pracownikowi do zapoznania i podpisania klauzule informacyjne z tresciami zgdd.

Nalezy przekazac bytym pracownikom tre$c klauzuli informacyjne;.

Szkolenia bhp, prowadzenie dokumentacji

Kazda sytuacja wymaga odrebnego przeanalizowania, nalezy przedyskutowac z Inspektorem
Ochrony Danych zasadno$¢ podpisania umowy powierzenia.

Jezeli zewnetrzna firm prowadzi dla Panstwa dokumentacje z zakresu BHP nalezy z nig zawrzec
umowe powierzenia.

W przypadku szkolenia przeprowadzanego przez firme zewnetrzng wytqcznie na terenie
Administratora, mozna rozwazy¢ nadanie upowaznienie do przetwarzania danych dla
prowadzgcego szkolenie, jednak musiatby zagwarantowaé, ze tych danych nie bedzie
przetwarzat poza siedzibg Administratora.

Medycyna pracy

Zalecamy, by nie podpisywa¢ umowy powierzenia z jednostkqg stuzby medycyny pracy w zwigzku
z kierowaniem pracownikdw na badania profilaktyczne. Mamy tutaj do czynienia z oddzielnymi
Administratorami danych, gdzie kazdy z nich samodzielnie ustala cele i srodki przetwarzania
danych osobowych.

Pracodawca moze domagac sie od podmiotu leczniczego zestawienia badan, jakie
przeprowadzono skierowanym na nie pracownikom. Nie moze jednak zgdac przekazania
imiennej listy pracownikéw wraz z adnotacjg o badaniach, jakie przeszedt kazdy z nich. Zgodnie
ze stanowiskiem Urzedu Ochrony Danych rozliczenie za wykonanie ustug z zakresu medycyny
pracy nie moze wskazywac, jakie badania przeprowadzano konkretnemu zatrudnionemu.
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