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INFOR ‘ X\QESEMIA

Czy w aktach osobowych mozna przechowywac
kserokopie dowodu osobistego?

Czy kadrowiec moze zrobic¢ kserokopie dowodu
osobistego kandydata na pracownika? Jakie prawo
zabrania kserowania dowodu osobistego?

Jakich danych z dowodu osobistego nie wolno
przetwarzac?
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Odpowiedz

* GIODO stoi na stanowisku, ze kserowanie przez pracodawce
dowodu osobistego kandydata do pracy narusza ustawe
0 ochronie danych osobowych, o ile prowadzi do pozyskania
szerszego zakresu danych osobowych niz ten, do ktorego
pracodawca jest uprawniony.

e Kwestig wtorng, jest to, ze samo kserowanie dokumentu jest
czynnoscig stricte techniczng. Kluczowe jest, aby ten, kto
pozyskuje dane zawarte w dowodzie tozsamosci, byt do tego
uprawniony.
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Odpowiedz cd

o Art. 221 k.p. okredla, jakie dane osobowe kandydatéw do pracy
| pracownikow moze pozyskiwac pracodawca.
Pracodawca moze zgdac nastepujgcych danych:
— imie (imiona) i nazwisko,
— imiona rodzicow,
— data urodzenia,
— miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
— wyksztatcenie,
— przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
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Odpowiedz cd

W zwigzku z tym, jezeli pracodawca kseruje dowod osobisty
kandydata do pracy badz kseruje i przechowuje w aktach
osobowych dowod osobisty pracownika, to wszystkie dane
wychodzgce poza zakres okreslony powyzej musi zastoni¢ — nie
moze ich bowiem przetwarzac. Takimi danymi sg: wzrost, kolor

oczu, miejsce urodzenia, a w przypadku kandydata do pracy
rowniez numer PESEL.
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Czy mozna kserowac legitymacje studencka? Kontrola
Z ZUS-u nakazatla nam kserowanie legitymacji studenta

zatrudnionego na umowe zlecenia?
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Odpowiedz

* Tak, mozna kserowac legitymacje studenckg i zbierac te dane,
poniewaz sg to dane niezbedne do ustalenia, ze dana osoba
jest studentem. W przypadku zatrudnienia studenta na
podstawie umowy zlecenia, pracodawcy nie majg obowigzku
odprowadzania od ich wynagrodzenia sktadek ZUS.
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M Czy CV moze by¢ w aktach osobowych?
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Odpowiedz

e Tak, pracodawca moze przechowywac CV pracownika
W jego aktach osobowych.

e /godnie z rozporzgdzeniem w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika, pracodawca w czesci A akt osobowych
przechowuje dokumenty zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie o zatrudnienie. Przyjmuje sie, ze CV badz list
motywacyjny rowniez nalezg do grupy takich dokumentow.
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Co z kopiowaniem paszportu/wizy w przypadku
zatrudniania obcokrajowca? Niezbedne s3 pozniej do
wnioskow o zatrudnienie/pobyt etc. Czy pracodawca moze
skopiowac i przechowywac kopie tych dokumentow?

Co w kwestii wiz/paszportow, gdy potrzebujemy
ich do zatrudnienia osob z zagranicy?
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Odpowiedz

* Tak, pracodawca moze w przypadku zatrudniania
obcokrajowca kopiowac i przechowywac kopie jego paszportu
badz wizy, poniewaz jest to niezbedne dla wykonania

okreslonych przez prawo obowigzkow zwigzanych z jego
legalnym zatrudnieniem.
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Czy przy zatrudnianiu pracownik musi podpisac zgode na
przetwarzanie jego danych osobowych przez pracodawce?
Kiedy pracownik ma wyrazic¢ te zgode? Przy podpisaniu
umowy o prace?

Na podstawie jakiego przepisu pracownik musi podpisac
zgode na przetwarzanie danych osobowych?

Przeciez pracodawca przetwarza te dane na mocy
ustawy w zwigzku z zatrudnieniem.

Jak ma wygladac¢ taka klauzula zgody pracownika
i czego np. moze dotyczyc?
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Odpowiedz

* Pracodawca nie powinien prosic o zgode pracownika
na przetwarzanie danych osobowych, poniewaz ma ku temu

wyrazng podstawe prawng (art. 22(1) k.p.).

* W zwigzku z tym, przetwarzanie danych osobowych
pracownikow nie powinno odbywac sie na podstawie ich
zgody. Wyjatkowo mozna sie taka zgodg postuzyc, ale tylko
jezeli jest ona wyrazona w petni dobrowolnie, tzn. wowczas,
gdy pracownik moze odmowic zgody bez poniesienia
negatywnych konsekwencji (przyktadowo umieszczenie zdjecia
pracownika w wewnetrznej bazie kontaktow za jego zgodg).
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Co w przypadku biur rachunkowych, ktore przetwarzaja
dane pracownikow réznych firm? Czy od kazdej osoby
biuro ma miec zgode? Czy ma je mie¢ pracodawca? Czy to
pracodawca zbiera zgody i w formie pelnomocnictwa
przekazuje zgode do biura?

Czy jezeli biuro rachunkowe sporzadza wszelkie
dokumenty dla przedsiebiorcy - os. fizycznej prowadzacej
dziatalnos¢ gospodarcza - to potrzebujemy jakiejs zgody
na przetwarzanie? Jakie dokumenty biuro rachunkowe
musi podpisac z takim klientem?
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Odpowiedz

* Biuro rachunkowe nie potrzebuje indywidualnej zgody kazdego
pracownika firmy i przedsiebiorcy, z ktorym wspotpracuje.
Powinno jednak zawrzec z tg firmg lub przedsiebiorcg umowe
0 powierzenie przetwarzania danych (art. 31 ustawy o ochronie
danych osobowych). Wowczas powierzenie przetwarzania
danych na podstawie tej umowy nie wymaga zgody
indywidualnych pracownikow.
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Co w przypadku dziatlow personalnych, ktore rekrutujg za
posrednictwem partnerow - agencji pracy? Czy taka zgoda
moze by¢ wyrazona tylko dla agencji czy rowniez dla
firmy, ktora korzysta z agencji?

Czy agencja posrednictwa potrzebuje podja¢ w ramach
RODO jakies nowe Kkroki, wpisywa¢ w bazy jakieS nowe
zgody, formuty?
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Odpowiedz

* Agencja posrednictwa pracy (agencja zatrudnienia) moze
przetwarzac dane osobowe kandydatow do pracy na podstawie
ich zgody (art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy o ochronie danych osobowych)
lub na podstawie zawartej umowy dotyczgcej swiadczenia ustug
posrednictwa pracy (art. 23 ust. 1 pkt 3 ustawy o ochronie danych
osobowych). Agencja, ktorej dany kandydat przekazuje swoje dane,
powinna powiadomic tego kandydata o odbiorcach tych danych lub
przynajmniej ich kategoriach, ktorzy sg jej znani w chwili
pozyskiwania tych danych.

* Agencja posrednictwa pracy powinna rejestrowac zbiory danych,
gdyz w ustawie o ochronie danych osobowych brak jest wytgczenia
odnoszacego sie do prowadzonych przez nig zbiorow.
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ZUS przy wniosku o rente rodzinng czesto prosi
o kserokopie dowodu osobistego osoby zmartej.
Czy ma do tego prawo?

Czy wysytajac pismo do instytucji panstwowych typu ZUS,
US, MOPR trzeba miec zgode pracownika?

Czy nalezy moze kazdemu przedlozyc¢ do podpisania
formularz: Zgoda na wysytanie zaswiadczen do ZUS, US,
MOPS etc.?

Partner N\ N lus Laboris Poland Global HR Lawyers

merytoryezny |\ 4 Raczkowski Paruch



Odpowiedz

Okreslone organy moga sprawdza¢ dokumentacje pracowniczg
bez zgody zainteresowanych. Do organow tych zalicza sie:

Inspektora PIP (Panstwowej Inspekcji Pracy),
Urzednikoéw z Urzedu Pracy,

Inspektora z GIODO,

Policje,

Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Funkcjonariusza Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Inspektora z ZUS.
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Co w przypadku egzeKkucji komorniczej? Czy na wezwanie
komornika pracodawca musi miec zgode pracownika

na przestanie danych?
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Odpowiedz

* Komornik posiada uprawnienia do zgdania informacji od
pracodawcy, jezeli jest to potrzebne do wtasciwego
prowadzenia postepowania egzekucyjnego.

 Komornik, ktoremu udostepnia sie dane osobowe jako
organowi postepowania egzekucyjnego, nie jest odbiorca
danych w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych
(jest organem panstwowym), a w zwigzku z tym, administrator
danych — pracodawca — nie ma obowigzku informowania
pracownika (dtuznika) o udostepnieniu danych temu
podmiotowi.
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Co z zaswiadczeniami do bankow - PESEL/ dane osobowe/
M wynagrodzenie/okres zatrudnienia/stanowisko

- mozna te dane wpisywac bez zgody pracownika, czy

potrzebne jest wpisanie do rejestru?
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Odpowiedz

* Pracodawca nie moze przekazywac (zwtaszcza telefonicznie)
informacji o pracowniku bankom bez wyraznej zgody
pracownika. Zazwyczaj jednak pracownik sam dostarcza
formularz zaswiadczenia z banku, proszac o jego wypetnienie —
na takich formularzach jest czesto zawarta zgoda pracownika
na przekazanie danych bankowi.
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Czy w przypadku kontroli przez ZUS zasadnosci korzystania
przez pracownika ze zwolnienia , pracodawca musi miec
zgode na podanie danych wrazliwych? Prosba kontroli jest
kierowana do ZUS przez pracodawce.
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Odpowiedz

* Nie, pracodawca nie musi miec zgody pracownika, poniewaz
pracodawca moze przetwarzac¢ dane o stanie zdrowia
pracownika bez jego zgody. Podobnie ZUS ma podstawe
prawng, aby te dane o stanie zdrowia pracownika przetwarzac
w zwigzku z realizacjg obowigzku wyptaty zasitku
chorobowego.
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Czy PIP ma prawo przegladania plikow na firmowym
komputerze kadrowego?
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Odpowiedz

* PIP w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo zgdac
konkretnych informacji, co wynika z ustawy o PIP (m.in. art.
23). Pracodawca ma obowigzek te informacje przedstawic,
ale niekoniecznie w formie zapewnienia dostepu do
komputera, poniewaz tam moga byc inne dane,
do ktorych PIP nie powinien miec¢ dostepu i wgladu.
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Co z ochrong danych osobowych cztonkow rodzin
pracownikow zglaszanych do ubezpieczenia zdrowotnego?
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Odpowiedz

* Pracodawca moze zgdac tych danych, ktore sg konieczne do
zgtoszenia cztonkow rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego.
Obowigzek takiego zgtoszenia wynika z przepisow ustawy o
swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych (art. 66 n.).
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Jak ma wygladac¢ taka zgoda pracownika i od Kiedy trzeba ja
wdrozy¢? Od 2018?
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Odpowiedz

e /goda pracownika nie powinna byc¢ podstawag przetwarzania
danych (patrz odpowiedz na pytania 8, 9i 10). Jezeli wyjgtkowo
bedziemy sie nig postugiwac, to klauzule zgody trzeba
dostosowac najpozniej do 25 maja 2018 r,, tj. wejscia
W zycie nowych przepisow.
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Czy firma, ktdra zatrudnia 50 pracownikow
powinna zgtosic zbior do GIODO ?

M Czy obecnie trzeba rejestrowac zbiory danych
dot. pracownikow?
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Odpowiedz

* Pracownicze zbiory danych, bez wzgledu na to, ile osob
zatrudnia pracodawca, sg wytgczone z obowigzku rejestracji
(art. 43 ust. 1 pkt 4 ustawy o ochronie danych osobowych).
Po wejsciu w zyciu nowego rozporzgdzenia obowigzek
rejestracji zbiorow bedzie w ogole zniesiony.
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Czy pracodawca, ktory wyznaczyt ABI, zglasza
do GIODO zbiér danych ,kontrahenci”? (Nie jesteSmy

sklepem)
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Odpowiedz

* Jezeli ABI zostat wyznaczony, to ABI prowadzi rejestry zbiorow
danych. Nie ma potrzeby zgtaszania tych zbiorow danych
odrebnie (art. 36a ustawy o ochronie danych osobowych).
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Czy osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza

M i zatrudniajaca pracownikow, musi zglosic¢ zbior do GIODO?
Czy ma jeszcze jakiesS obowiazki w zakresie ochrony danych
osobowych?
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Odpowiedz

* Osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg i zatrudniajgca
pracownikow jest administratorem ich danych i cigzg na nie;
wszystkie obowigzki administratora wynikajgce z ustawy
o ochronie danych osobowych (art. 26 ustawy o ochronie
danych osobowych, art. 24 rozporzadzenia).

* Co do zasady, zbiory danych podlegajg rejestracji, a wiec taka
osoba bedzie musiata je zarejestrowac, z witgczeniami
wskazanymi w art. 43 ustawy o ochronie danych osobowych
(np. zbior pracowniczy).
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A co w sytuacji, gdy nastepuje zmiana pracodawcy w trybie
23 (1) kp?

Czy w tym przypadKku pracodawca ma jakies obowigzki?
Czy to jest nowy administrator danych?
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Odpowiedz

Tak, nowy pracodawca przejmujgcy pracownikow stanie sie
administratorem ich danych i cigzg na nim wszystkie obowigzki

administratora wynikajgce z ustawy o ochronie danych
osobowych.
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Czy w przypadku spoiki administratorem danych bedzie
spotka jako podmiot czy tez konkretny pracownik?
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Odpowiedz

e W takim przypadku administratorem danych bedzie spotka,
ktora powinna udzieli¢ stosownych upowaznien swoim
pracownikom, ktorzy majg dostep do danych osobowych
(art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych).
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INFOR ‘ AKADEMIA

Czy w przypadku realizacji standardowych zadan spoiKi,
No spotka moze udostepni¢ kontrahentowi dane osobowe

pracownika (tj. imie, nazwisko, nr dowodu osobistego),

upowazniajac tegoz pracownika np. do odbioru towaru?
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Odpowiedz

* Informacje o pracowniku, takie jak np. jego imie i nazwisko,
stuzbowy telefon, adres email sg scisle zwigzane z zyciem
zawodowym pracownika i z wykonywaniem przez niego
obowigzkow stuzbowych. Dane te mogg by¢ wykorzystywane
(udostepniane) przez pracodawce nawet bez zgody
pracownika, ktorego one dotyczg. Numer dowodu nie zawsze
bedzie niezbedny dla identyfikacji pracownika, ktory odbiera
towar, dlatego zalecana jest ostroznosc i odebranie zgody od
pracownika na przekazanie takich danych kontrahentowi.
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