OCHRONA DANYC
OSOBOWYCH W SZKOtACH |
PLACOWKACH OSWIATOWYCH

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



A

DMINISTRATOR

OSOBOWYCH

DANYCH 2

danych osobowych
uCczniow, ich rodzicow/opiekunow,

nauczycieli, pracownikow, kontrahentow

jest ten, kto decyduje o celach i sposobach
przetwarzania tych danych, czyli szkotaq,
przedszkole lub placowka oswiatowa ktorg
reprezentuje dyrektor .

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OBOWIAZK 3
ADMINISTRATORA:

» informacyjny (klauzule);

» zabezpieczenia danych osobowych przez zastosowanie

odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych;
(Polityka prywatnosci, instrukcje np. zarzgdzania systemami informatycznymi, szkolenia,
procedury, zabezoieczenia fizyczne, alarmy, zapory, oprogramowanie antywirusowe)

respektowania praw osob, ktorych dane sg przetwarzane;

(dostepu, usuniecia ,,bycia zapomnianym”, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, sprzeciwu)

>

» wyznaczenia inspektora ochrony danych;

» zgloszenia naruszen ochrony danych osobowych do UODO!

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OBOWIAZK
ADMINISTRATORA:

Obowigzek informacyiny

a) art. 13 w przypadku zbierania danych od osoby,
ktorej dane dotyczg - spelniamy podczas
pozyskiwania danych (rekrutacja)

b) art. 14 w przypadku pozyskiwania danych w inny
sposob — spetniamy w rozsgdnym terminie (nie
poznie| niz w ciggu miesigca) jezeli sg to dane
kontaktowe to najpdzniej] podczas pierwsze]
komunikacii (ZFSS, $wietlica)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OBOWIAZK 5
ADMINISTRATORA:

TozsamosSC administratora

Dane kontaktowe inspektora
Cele | podstawa prawna przetwarzania
Informacje o odbiorcach/kategoriach odbiorcow danych osobowych

I(;wf?rmocje O zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego- jezeli
otyczy

Okres przechowywania danych (gdy jest to mozliwe)

Informacije o przystugujgcych prawach: dostepu, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, sprzeciwu

Informacje o prawie cofniecia zgody.
Informacje o prawie wniesienia skargi do UODO

Informacje czy podanie danych osobowych jest obowigzkowe (czy jest to
obowigzek prawny lub warunek zawarcia umowy)

Informacje o ew. zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji i profilowaniu
Informacje o zmianie celu przed rozpoczeciem przetwarzania

/rédto pochodzenia danych gdy ma to zastosowanie, oraz czy pochodzqg ze zrédet
publicznie dostepnych (dot. art.14)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OBOWIAZKI 6
A DM' N ‘STRATO RA: Obowigzek informacyjny

Lautomatyzowane podejmowanie decyzji:

Osobaq, ktdérej dane dotyczg ma prawo nie podlegac decyzji, ktora ocenia jej
czynniki osobowe, opiera sie na przetwarzaniu wytgcznie
zautomatyzowanym i wywotuje wobec osoby ktorej dane dotyczg skutki
prawne lub wptywa w podobny sposob. (np. automatyczne odrzucenie
whniosku kredytowego, lub elekironiczne metody rekrutacji bez interwencii
ludzkiej.

Profilowanie

Dowolne zautomatyzowane przetwarzanie danych osobowych pozwalajgce
oceni¢ czynniki osobowe osoby fizycznej, a w szczegolnosci analizowac |
prognozowac aspekty dotf. Efektow pracy, sytuaciji ekonomicznej, zdrowia,
osobistych preferenciji lub zainferesowan, wiarygodnosci lubb zachowania,
lokalizaciji lub przemieszczania sie osoby, ktorej dane dotyczg.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OBOWIAZKI :
A DM' N ‘STRATO RA: Obowigzek informacyjny

Jak mozemy go spetnice

» Przestanie lub wreczenie klauzuli informacyjnej

» Nota informacyjna moze byc umieszczona w formularzu,
wywieszona w miejscu, gdzie osoby podajg swoje dane osobowe

» Warstwowe przekazywanie informacji - podanie jedynie
najwazniejszych informaciji: dane administratora i cel
przetwarzania, nastepnie odestanie do petnej tresci obowigzku
informacyjnego np. Na stronie www

Dodatkowo: gabloty i strona www, formularz elektroniczny podczas

rekrutac]

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OBOWIAZK ]
A DM' N ‘STRATO RA: Obowigzek informacyjny

Jak mozemy go spetnice

Klauzula skrocona:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest ................ z siedzibg w.................
Przetwarzamy dane osobowe w celu realizacji procesu rekrutacji (lub obecnego oraz
przysztych proceséw rekrutacji) na stanowisko pracy, na ktére Pan/i aplikuje. Po
zakoniczeniu procesu rekrutacji (po okresie 12 m-cy) dane kandydatéw sg trwale
usuwane. Kontakt w sprawach ochrony danych osobowych pod adresem

Odbiorca Panstwa danych osobowych moze byc
ustugodawca hostingu poczty - m.st. Warszawa. Szczegotowe informacje o ochronie
danych osobowych znajdq panstwo na stronie

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa


mailto:iodo.dbfobielany@eduwarszawa.pl

OBOWIAZKI s
A DM' N ‘STRATO RA Dokumentacja

Dokumenty obowigzkowe:

1. Rejestr czynnosci przetwarzania

2. Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania (Ubezpieczenie
grupowe, PPK, ZTM)

3. Anadliza ryzyka do wyze| wymienionych

4. Ocena skutkow dla ochrony danych osobowych (Dla procesdw o
podwyzszonym ryzyku oraz z uzyciem nowych technologii

5. Procedury w przypadku naruszenia danych osobowych
6. Rejestrincydentow / naruszen

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OBOWIAZK 10
A DM' N ‘STRATO RA Dokumentacja

Dokumenty (zalecane):

1. Polityka bezpieczenstwa

Instrukcja zarzgdzania systemami informatycznymi

Rejestr umow powierzenia

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych + rejestr

R T

Zgody

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



LEGALNOSC i
PRZETWARZANIA

— przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego;

— dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne okazanie
woli, ktérym osoba, ktdrej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub
wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie
dotyczgcych je] danych osobowych

Jest niezbedne do wykonania umowy lub jest konieczne do podjecia
dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczq.

Jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow os. fizycznej

Jest niezbedne do realizacji zadania realizowanego w interesie
publicznym

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



LEGALNOSC 12
PRZETWARZANIA

Podstawowe przepisy:
» Prawo oswiatowe

» Kodeks Pracy, Karta nauczyciela

» Ustawa o systemie oswiaty

» Ustawa o systemie informacji oswiatowe]

» Ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych

» Rozporzgdzenia do powyzszych i inne przepisy szczegolne.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



POWIERZENIE 13

Jezeli przetwarzanie ma byc dokonywane w imieniu
administratora, korzysta on wytgcznie z ustug
podmiotow gwarantujgcych wdrozenie
odpowiednich srodkow technicznych i
organizacyjnych ochrony danych osobowych

Umowa powierzenia zawierana jest miedzy
administratorem, a podmiotem, a nie miedzy
miastem, a podmiotem jak w umowach gtownych.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



POWIERZENIE 14

Umowa

Minimalne wymagania zawartosci:

przedmiot | czas trwania przetwarzania
charakter i cel przetwarzania

rodzaj danych osobowych oraz kategorie osob,
ktorych dane dotyczg

np.: dane uczniow - dane zwykte: imie nazwisko,
nr rodzicow, PESEL dane szczegdlne: orzeczenia
O potrzebie ksztatcenia specjalnego.

obowigzki podmiotu przetwarzajgcego i prawa
administratora

odpowiedzialnosc podmiotu przetwarzajgcego
wobec administratora (np. finansowa)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



POWIERZENIE

Kluczowe umowy:

» Librus/Vulcan dziennki elaktroniczne,

A4

Asseco - System rekrutacji (przedszkola i SP )
-> Vulcan (licea)

iIArkusz, iPrzedszkole,

Loca (legitymacije itp.)

MOL (biblioteka)

Eduwarszawa, Wawacraft

DBFO-Bielany — obstuga finansowo ptacowa i inne.
Umowa na obstuge i serwis IT

Hosting serwera poczty/www

vV V. V. v v v v Y

Inne: archiwizacja, naprawa gwarancyjna dysku, karty dostepu (przypisane) itp.

Porozumienie MDK (rytmika) — (porozumienie) bez umowy powierzenia
Porozumienie z poradniq PPP (porozumienie) bez umowy powierzenia

SIO (Obowiqgzek prawny) bez umowy powierzenia

vV v.v Vv

Medycyna Pracy, pielegniraka/stomatolog bez umowy powierzenia

15



WPOYADMINISTROWANIE 16

Jezeli co najmniej dwoch administratorow wspodlnie
ustala cele i sposoby przetwarzania, sg oni
wspotadministratorami. W drodze wspdlnych
uzgodnien okreslajg odpowiednie zakresy swojej
odpowiedzialnosci i obowigzkow wynikajgcych z
RODO.

(hp. Umowa z m.st. Warszawa na Lato/Zima w
Miescie, )

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



ZAGADNIENIA
SZICZEGO+tOWE

17



ORGAN PROWADZACY 18

» Dostep organu prowadzgcego do danych osobowych musi byc
adekwatny do celu przetwarzania danych, co oznacza, ze zakres
udostepnianych danych musi byC odpowiedni (bez nadmiaru) do
celu przetwarzania (minimalizacja).

» Osoba kontrolujgca powinna miec upowaznienie do przetwarzania
danych w zakresie przeprowadzenia kontroli, nadane przez organ
prowadzqgcy.

» Organ prowadzgcy nie moze mieC dostepu do danych osobowych
zawartych w aktach pracownikow, danych uczniow irodzicow,
a jedynie dostep do danych dyrektora jako jego pracodawca. (nie
dotyczy danych nauczycieli w arkuszu organizacii)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OBOWIAZEK SZKOLNY | ROCZNE§gO
PRZYGOTOWANIA
PRZEDSZKOLNEGO

Niespetnienie obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowiqgzku szkolnego lub obowigzku nauki podlega egzekucji w
trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji.
Wierzycielem obowigzku jest:

a) w przypadku obowigzku szkolnego — dyrektor publicznej placowki
w ktorej obwodzie dziecko mieszka

b) w przypadku obowigzku nauki — organ gminy

Natomiast organem egzekucyjnym w zakresie wszystkich
obowigzkdw edukacyjnych jest wojt, burmistrz lub prezydent miasta.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



PUBLIKACJA LIST UCZNIOW 70
PRZJETYCH | NIEPRZYJETYCH

Jak wynika z ustawy Prawo oswiatowe art. 157 ust. 2 pkt 2 i ar 158 ust.
1, 314 szkoty i placowki publikujg listy kandydatow zakwalifikowanych
I niezakwalifkowanych i umieszczajqg je w widocznym miejscu.

Listy powinny zawierac imiona i nazwiska kandydatow uszeregowane
w kolejnosci alfabetycznej oraz najnizszg liczbe punktow, kidra
uprawnia do przyjecia.

Publikacja jest ograniczona w czasie (art. 158 ust. 10)

( 7dni wniosek o uzasadnienie + 5dni sporzgdzenie uzasadnienia + 7dni odwotanie = 19
ani)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



PIELEGNIARKA SZKOLNA /21
STOMATOLOG

Zarowno szkote jak i podmiot leczniczy nalezy traktowac jako
oddzielnych administratorow.

Udostepniamy tylko Imie i Nazwisko oraz PESEL ucznia.

W przypadku zmiany szkoty dokumentacje medyczng ucznia powinni
odebrac¢ opiekunowie prawni lub faktyczni celem przekazania nowej
szkole.

Gdy uczen konczy edukacije , pielegniarka/higienistka szkolna
przekazuje dokumentacje lekarzowi podstawowej opieki zdrowotne,.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



UDZIELANIE INFORMACI O 22
JCZNIU

» Aby udzieli¢ informaciji o uczniu osobie trzeciej powinna ona byc¢

zgtoszona/upowazniona wezesnigj przez opiekuna prawnego do
pozyskiwania informacji o dziecku.

» Udzielanie informacji przez telefon — najwazniejsze jest
zidentyfikowanie dzwonigcego oraz ustalenie, czy jest on uprawniony
do pozyskania informacji o dziecku (np. wiek dziecka, imiona
rodzicow, w co dziecko Jest ubrane, w ktorej klasie, nazwisko
wychowawcy lub zadzwoni€ pod nr podany do kontaktu). W

przypadku watpliwosci co do tozsamosci osoby dzwonigcej powinno
sie odmaowic udzielenia informaciji.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



ROZNE ZAGADNIENA 23

» Pozostawianie podpisanych podrecznikow w szkole — jest mozliwe,
ale trzeba wdrozyC srodki uniemozliwiajgce dostep osobom
nieuprawnionym, a takze chronic przed uszkodzeniem, zniszczeniem

lub utratq.

» Wywieszanie danych osobowych uczniow na terenie placowki
oswiatowej lub na sironie internetowej — w celu ich wyrdznienia zo
szczegdlne osiggniecia, lub podpisy pod pracami artystycznymi nie
wymaga zgody rodzicoOw poniewaz jest to zwigzane z zadaniem
realizowanym przez szkote w interesie publicznym. (opiekunowie
mogq jednak skorzystaC do ztozenia sprzeciwu z przyczyn
zwigzanych ze szczegolng sytuacjq takiej osoby)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



ROZNE ZAGADNIENA 24

» Wizerunek- rozpowszechnianie wizerunku wymaga zgody, chyba ze
osoba stanowi szczegot catosci takiej jak zgromadzenie, krajobraz,
publiczna impreza (min 5 przypadkowych osoéb) Zdjecie nie moze
naruszac dobr osobistych i prawa do prywatnosci (np. podczas
Spozywania positku) .

» Publiczne wyczytywanie podczas uroczystosci szkolnych imion
| nazwisk ucznidw wyrdznionych za wybitne osiggniecia edukacyjne
jest dozwolone i nie wymaga zgody.

» Imienne ankiety/formularze dla podmiotu zewnetrznego -
wymagana zgoda rodzicow. Zgoda nauczycieli ani nawet dyrektora
nie jest wystarczajgca.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



ROZNE ZAGADNIENA 25

Fotograf — wykonanie zdjec¢ przez fotografa wymaga uprzedniej zgody
rodzicow ucznial

Udostepnianie danych osobowych absolwentowi- jest mozliwe jezeli osobaq,
ktorej dane dotyczg wyrazi zgode.

Karty dostepu — mozna stosowac w zaleznosci od formy. Czy bedzie
powigzanie z systemem, ktory bedzie mogt potgczy< dang karte z
uczniem(podstawa przetwarzania), czy bedzie to tylko karta dostepowa
(analiza). Jezeli stosujemy dla bezpieczenstwa to nie mozna uzy¢ do innego
celu np. do ewidencjonowania czasu pracy nauczycieli (w przeciwnym
wypadku informujemy o monitoringu wejsc/wyjsc).

Kategoryczny zakaz pobierania i wykorzystywania danych biometrycznych
np. do dostepu (odcisk palca, skan twarzy)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



IAKLADOWY FUNDUSZ 26
SWIADCZEN SOCJALNYCH
(ZFSS)

Czy mozna zada¢ od pracownika przedtozenia PIT?

Tak. Jednak powinno miec to uzasadnienie w
reqgulaminie ZFSS.

Warto rozwazyc respektowanie oswiadczen o wysokosci
dochodu przypadajgcego na jednego cztonka rodziny
ze wskazaniem ile osob i w jakim wieku sktada sie na
rodzine pracownika.

Powinno sie dokonywac systematycznego przeglgdu np.
raz w roku w celu ustalenia, ktore dane sq niezbedne do
ich dalszego przechowywania i usuwac dane ktorych
dalsze przechowywanie jest zbedne.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



MEDYCYNA PRACY 27

Pracodawca NIE musi zawierac umowy powierzenia z zakladem
medycyny pracy poniewaz sq oddzielnymi administratorami.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



MONITORING WIZYJNY 28

hitps://vodo.qgov.pl/pl/138/354 - poradnik

» Jestinwazyjng formg przetwarzania danych osobowych.
Dlatego administrator powinien szczegolnie wnikliwie
przeanalizowac poftrzebe jego stosowania

» Nalezy uzgodnic z organem prowadzgcym (nawet istniejgcy)
oraz wszelkie zmiany.

» Nalezy powiadomic pisemnie kazdego pracownika przed
rozpoczeciem pracy o celu, zakresie oraz sposobie
zastosowania monitoringu.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa


https://uodo.gov.pl/pl/138/354

MONITORING POC/ZTY 29
ELEKTRONICZEJ |
AKTYWNOSCI

Pracodawca ma prawo do kontroli stuzbowe| poczty
elektroniczne| pracownika oraz czy pracownicy nie
korzystajq ze stron zabronionych czy tez innych witryn,
ktore nie stuzg wykonywaniu przez nich obowigzkow
stuzbowych.

Kontrola nie moze naruszac tajemnicy korespondenci
oraz innych dobr osobistych pracownika. (art. 223
Kodeksu Pracy)

Nalezy poinformowac wczesniej pracownika, ze tako
forma konftroli jest stosowana (przed przystgpieniem do
pracy lub min. 2 tygodnie przed wprowadzeniem)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OCHRONA
OSOBOWYCH W
PROCESIE REKRUTACJI

[ATRU

DNIENIA

30

DANYCH

Sebastian Zubowicz, DBF O-Bielany m St. Warszawa



Ogtoszenie 31

» Zawiera informacje o zamieszczeniu w CV zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w CV przez placéwke do celu rekrutaciji
lub rowniez kolejnych rekrutacji przez najblizsze 12 m-cy.

Od kandydata mozemy zadac nastepujgcych danych bez zgody:

- identyfikacyjne (imie, nazwisko, imiona rodzicow data urodzenia)

-kontaktowe (adres, e-mail, nr telefonu)

- wyksztatceniu, umiejetnosciach, doswiadczeniu zawodowym

(art. 221 § 1 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.);

Jezeli nie bedziemy mieli zgody to w sytuacji gdy kandydat przesle wiecej lub inne dane np. dane
szczegolne o niepetnosprawnosci nie bedziemy mogli przetwarzac takiego CV. Dlatego zalecamy
umieszczanie zgody.

/Bonus — zgoda do przysztych rekrutacji./

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



Ogtoszenie 32

/goda

>

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
CV przez (nazwa placowki) w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane
przeze mnie stanowisko.”

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa
placowki) rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji przez okres 12
miesiecy.”

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
.................... z siedzibg w ................... dla potrzeb niezbednych do realizacji
obecnego oraz przysztych procesow rekrutacji”

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



Ogtoszenie 33

» Zawiera petny lub skrécony obowigzek informacyjny
dla kandydata (nazwa administratora, cel
przetwarzania oraz odestanie do petnej tresci klauzuli
np. na stronie www) alternatywnie mozna przesytac
klauzule inf. do rekrutacji indywidualnie kazdemu
kandydatowi po otrzymaniu CV.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



Ogtoszenie 34

Klauzula skrocona

» Administratorem Panstwa danych osobowych jest ................
z siedzibg w................. Przetwarzamy dane osobowe w celu
realizacji procesu rekrutacji (lub obecnego oraz przysztych
procesow rekrutacji) na stanowisko pracy, na ktére Pan/i
aplikuje. Po zakonczeniu procesu rekrutacji (po okresie 12
m-cy) dane kandydatéw s3 trwale usuwane. Kontakt w
sprawach ochrony danych osobowych pod adresem:

Odbiorcg Panstwa
danych osobowych moze by¢ ustugodawca hostingu poczty
- m.st. Warszawa. Szczegotowe informacje o ochronie
danych osobowych znajdg panstwo na stronie

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



Dane kandydata 35

» Od kandydata mozemy zagdac nastepujacych danych:
- identyfikacyjne (imie, nazwisko, imiona rodzicow data urodzenia)
-kontaktowe (adres, e-mail, nr telefonu)
- wyksztatceniu, umiejetnosciach, doswiadczeniu zawodowym
(art. 221 § 1 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 ze zm.);

» Dodatkowo mozna zgdac np. dokumentéw wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych
np. zaswiadczenie o niekaralnosci (art. 10 ust. 8a ustawy — Karta Nauczyciela)
dotyczy tylko nauczycieli.

(Dla grupy stanowisk pomocniczych i obstugi pracownikow przed zatrudnieniem

mozna zqdac jedynie pisemnego oswiadczenia o korzystaniu z petni praw
publicznych.)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



Wybor kandydata 36

» rozmowa: pracodawca moze zadawac pytania do informacji zawartych
w CV. Muszg one byc¢ scisle zwigzane ze stanowiskiem, na ktore
aplikuje kandydat

» dane kandydatéw, z ktérymi nie zawrzemy umowy powinny by¢ trwale
usuniete lub odestane natychmiast po zakoriczeniu procesu rekrutacji
(chyba, zZe jest zgoda do przysztych rekrutacji)

» mozemy pozyskac (nr PESEL, imiona rodzicéw, nazwisko rodowe) od
wstepnie wybranego kandydata w celu weryfikacji w rejestrze
sprawcow na tle seksualnym przed zatrudnieniem na stanowisko
zwigzane sg z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem
matoletnich lub opieka nad nimi. (art. 3 pkt 2 oraz art. 12 pkt 6
ustawy — O przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



Dane pracownika 37

» PESEL
» nr konta bankowego

» inne dane
(imiona i nazwiska, oraz daty urodzenia dzieci jezeli bedzie
korzystac ze szczegdlnych uprawnien, oraz dane
obowigzkowe wynikajgce z odrebnych przepiséw)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



Badania lekarskie 38

» skierowanie na badania lekarskie zwigzane ze stanowiskiem
pracy

Uwaga - w skierowaniu kandydata na badania wpisujemy
jedynie jego date urodzenia, a nie nr PESEL jak jest to w
przypadku badan okresowych.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE
(wstepnel/okresowe/kontrolne*)

U.z 2018 r. poz. 108 z p6zn. zm.), kieruje na badania lekarskie:

Dziatajac na podstawie art. 229 § 4a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. 3 9
Pana/Panig *

(imie | nazwisko)

nr PESEL **

zamieszkatego/zamieszkalg * e ey
[miejscowase, ulica, nr domu, nr lakalu)

zatrudnionego/zatrudniong® lub podejmujacego/podejmujgcg” prace na stanowisku lub

stanowiskach pracy ....

okreslenie stanowiska/stanowisk™ pracy™™*

Opis warunkéw pracy uwzgledniajacy informacie o wystepowaniu na stanowisku lub
stanowiskach pracy czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikow
uciazliwych i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy, z podaniem wielkosci
narazenia oraz aktualnych wynikow badan i pomiardw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia,
wykonanych na tym stanowisku/tych stanowiskach - nalezy wpisaé nazwe
czynnika/czynnikdw i wielkosc/wielkosci narazenia™™™:

Czynniki fizyczne:

Pryly:
Czynniki chemiczne:
Czynniki biologiczne:

Inne czynniki, w tym niebezpieczne:

taczna liczba czynnikdw niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikow
ucigzliwych i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy wskazanych w
skierowaniu:

(podpis pracodawcy)

** W przypadku osoby, ktorej nie nadano numeru PESEL — seria, numer i nazwa dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢, a w przypadku osoby przyjmowanej do pracy — data urodzenia

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa
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** W przypadku osoby, ktorej nie nadano numeru PESEL — seria, numer i nazwa dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢, a w przypadku osoby przyjmowanej do pracy — data urodzenia

SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE
(wstepne/okresowe/kontrolne*)

Dziatajgc na podstawie art. 229 § 4a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.

U. 22018 r. poz. 108 z p6zn. zm.), kieruje na badania lekarskie:
Pana/Panig *

(miejscowosE, ulica, nr domu, nr lokalu)




Dokumenty dla 41
oracowniko

» klauzula informacyjna dla pracownika;

» w aktach pracownika osSwiadczenie o stosowaniu monitoringu
wizyjnego w miejscu pracy (podpisane przez pracownika);

» zgoda na przetwarzanie danych kontaktowych (e-mail, tel.);

» upowaznienie /polecenie przetwarzania danych osobowych
(wprowadzone do rejestru);

» nadanie uprawnien w systemach informatycznych;

» oswiadczenie o zapoznaniu sie z politykg ochrony danych osobowych i
znajomosci przepisdw o ochronie danych osobowych.

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa
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Niniejszym informuje Panig/Pana, ze W PlaCOWCE. .........cveveeeeecrecrereeeeererrerennens stosowany jest monitoring wizyjny.
Celem stosowania monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa oséb przebywajacych na terenie placowki i
ochrona przed dziataniami moggcymi narazi¢ placowke na szkode. Nagrania nie beda stanowity Srodka nadzoru
nad jakoscig wykonywanla przez Panlq/Pana pracy. Zarejestrowane informacje nie bedg wykorzystywane do
celédw innych niz wymienione wyzej. Ponadto, zaznacza sig, ze monitoring bedzie w jak najmniejszym stopniu
ingerowat w prywatnosc pracownika i nie jest zainstalowany w takich miejscach jak: tazienki, przebieralnie, pokdj
socjalny, stotéwka, pokdj nauczycielski, sale w ktérych prowadzone sg zajecia dydaktyczne. Nagrania w wyniku
ktérych mozna Panig/Pana zidentyfikowac sg zabezpieczone za pomocg odpowiednich srodkéw technicznych i
organizacyjnych i nie bedg przechowywane dtuzej niz 3 miesigce.

Oswiadczenie Pracodawcy

Data i podpis pracodawcy

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zostatam(em) pisemnie poinformowana(y) o stosowaniu monitoringu wizyjnego w placéwce.

.............................................

Data i podpis pracownika

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



Szkolenia z ochrony 43
danych osobowych

» Wstepne
» Okresowe (zalecane co 12-mcy)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



RODO RODO DLA PLACOWEK

Rodo dla placéwek

RODO w procesie rekrutacji i zatrudnienia

Pakiet dokumentdw w j. polskim POBIERZ Pakiet dokumentdw w j. ukrairiskim POBIERZ
Pakiet dokumentdw w J. angielskim POBIERZ Procedura spetnienia obowiazku szkolnego POBIERZ

Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych dla Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
0s6b fizycznych przystepujacych do przetargow EHIER osobowych dla oséb sktadajacych dokumenty POBIERZ
publicznych rekrutacyjne

Klauzula informacyjna dla oséb fizycznych, z ktérymi Klauzula informacyjna "Positek dla ucznia" POBIERZ

POBIERZ
zawierana jest umowa cywilnoprawna

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych dla pracownika

iat w w) POBIERZ
POBIERZ /goda na udziat w wycieczce 7 klauzulg

Klauzula informacyjna emeryci-rencista POBIERZ Rejestry wnioskdw, umdw, naruszeri POBIERZ

. " £ iczlki inf finei o
przyktadowa tres¢ tabliczki informacyjnej przy POBIERZ

wejsciu - monitoring




REKRUTACJA 45

Co zrobi¢ w sytuacji gdy wplywa CV podczas gdy rekrutacja nie jest
prowadzona?

Jezeli chcemy zatrudnic to spetniamy jak najszybciej obowigzek
informacyjny.

Jezeli nie zatrudniamy to usuwamy dane ze swoich zbiorow (chybag,
ze osoba ta wyrazi zgode do przysztych rekrutacii)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OKRES ZATRUDNIENIA 46

Czy pracodawca moze wykonac kserokopie dokumentu
tozsamosci?

NIE

Czy po zatrudnieniu pracownika pracodawca musi ponowhie
spetni¢ obowiqgzek informacyjny?

TAK poniewaz zmienit sie cel i grono odbiorcow.

(chyba ze mamy klauzule ,,wszystko w jednym”)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



OKRES ZATRUDNIENIA A7

Nie powinno zamieszczac sie na liscie obecnosci symbolu powodu absencji.
Zaleca sie aby byly dostepne tylko listy obecnosci z biezgcego okresu.

Wizerunek na identyfikatorach lub na stronie www wymaga dobrowolnej zgody.
(Chyba ze jest scisle zwigzany z wykonywanym zawodem np. pracownik ochrony)

Pracodawca ma prawo publikowacé bez zgody pracownika:
Imie i nazwisko
Stanowisko
Stuzbowe dane kontaktowe (nr pokoju, nr telefonu, e-mail)

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa
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DZIEKUJE ZA
UDZIAL W
SZKOLENIU

Sebastian Zubowicz, DBFO-Bielany m.st. Warszawa



