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Akty prawne

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tekst jedn.:
Dz. U.z2014 r. poz. 121 z p6Zn. zm.)

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst
jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 191 z p6zn. zm.)

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.
(Dz. U. Nr 78, poz. 483 z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz. U. 22014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania admi-
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ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cy-
wilnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 101 z pdzn. zm.)
ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy
(tekst jedn.: Dz. U. z 2012 r. poz. 788 z p6zn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w pub-
licznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U.z2003 r.
Nr 6, poz. 69 z p6Zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Pub-
licznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarza-
nia danych osobowych oraz warunkow technicznych i organiza-
cyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy infor-
matyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U.
Nr 100, poz. 1024)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przed-
szkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
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kumentacji (Dz. U. poz. 1170)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
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uczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz sktadu i spo-
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rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie warunkow i trybu przyjmowa-
nia uczniéw do publicznych szkét i publicznych placéwek arty-
stycznych oraz przechodzenia z jednych typow szkét do innych
(Dz. U. poz. 686)

rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
10 grudnia 2014 r. w sprawie wzordw zgltoszen powotania i od-
wotania administratora bezpieczenstwa informacji (Dz. U.
poz. 1934)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
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nych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych (Dz. U. Nr 229, poz. 1536)
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z 2011 r. Nr 287, poz. 1687 z p6zn. zm.)
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Inne
ABI administrator bezpieczenistwa informacji
BIP Biuletyn Informacji Publiczne;j
GIODO Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
GZ00 Gminny Zespo6t Obstugi Oswiaty
j.s.t. jednostka samorzadu terytorialnego
NSA Naczelny Sad Administracyjny
SIO system informacji oSwiatowej
SN Sad Najwyzszy
TK Trybunat Konstytucyjny
WSA Wojewddzki Sad Administracyjny
ZFSS zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
ZNP Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego



SEOWO WSTEPNE —

Ponizsza publikacja, poSwig¢cona zagadnieniom ochrony danych osobo-
wych w szkole i1 przedszkolu oraz problematyce dostepu do informacji pub-
licznej, stanowi kontynuacje serii Prawo Oswiatowe w pytaniach i odpowie-
dziach, wydawanej przez Wolters Kluwer S.A. od wielu lat i wciaz cieszacej
sie ogromna popularno$cia wsrdd naszych Czytelnikow.

Inspiracja do powstania niniejszej publikacji staly sie naptywajace do
Redakc;ji liczne pytania uzytkownikéw serwisu Prawo Oswiatowe, dotyczace
prawidlowego stosowania przez kadre zarzadzajaca oSwiaty ustawy o ochro-
nie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej. Po-
ruszane w pytaniach zagadnienia Swiadczg o tym, Ze istnieje potrzeba przy-
blizenia tego niezwykle trudnego i jednoczesnie waznego z punktu widzenia
organizacji i zarzadzania placowka oSwiatowa problemu.

Dziatalno$¢ kazdej szkoty i przedszkola podlega przepisom ustawy
o ochronie danych osobowych, jednocze$nie jednostki te sa administrato-
rami tychze danych. Za ich prawidtowe stosowanie i przestrzeganie odpo-
wiedzialny jest dyrektor, ktory decyduje o celach i Srodkach przetwarzania
danych osobowych w swojej placowce.

Nowelizacja ustawy o ochronie danych osobowych, wprowadzona usta-
wa z dnia 7 listopada 2014 r. o utatwieniu wykonywania dziatalnosci go-
spodarczej (Dz. U. poz. 1662), natozyta na dyrektoréw szkot i przedszkoli
nowe obowiazki. Podmiot, ktory powotat w swojej placowce administratora
bezpieczefistwa informacji, nie musi juz zgtaszaé zbioru danych do rejestra-
cji Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, pod warunkiem
jednak, Ze nie przetwarza danych szczegdlnie chronionych. Na mocy nowe-
go art. 46b ustawy o ochronie danych osobowych administrator danych jest
obowiazany zgtosi¢ do rejestracji Generalnemu Inspektorowi powotanie
i odwotanie administratora bezpieczefistwa informacji w terminie 30 dni od
dnia jego powotania lub odwotania. Administrator bezpieczefistwa danych,
w zwigzku z nowym przepisem art. 36a ust. 2, zyskat szersze kompetencje,
m.in. ma obowiazek dbac¢ o przestrzeganie przepisow o ochronie danych
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i odpowiada za prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych w placow-
ce, za$ o kazdym uchybieniu musi poinformowaé¢ GIODO. Ten z kolei zy-
skat mozliwos¢ zlecenia administratorowi kontroli zastepczej, wskazujac jej
zakres i termin. Zgloszenie o powolaniu ABI, ktdre jednostka przesyta do
biura GIODO, musi m.in. potwierdza¢, ze administrator spetnia wszystkie
ustawowe wymogi: ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, nie byt karany
za umySlne przestepstwo, posiada odpowiednia wiedze w zakresie ochrony
danych osobowych oraz podlega bezposrednio kierownikowi jednostki lub
administratorowi danych. Zmiany powyzsze weszty w zycie z dniem 1 stycz-
nia 2015 r. i zostaty uwzglednione w niniejszej publikacji.

Ksigzka ma na celu przedstawienie i wyjasnienie praktycznych prob-
leméw zwiazanych ze stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych,
ktore dotycza m.in. zakresu przetwarzania (w szczegdélnosci gromadzenia
iudostepniania) przez placéwki o§wiatowe danych osobowych uczniéw, dzie-
ci oraz ich rodzicéw, nauczycieli, jak rowniez pozostatych pracownikdw szko-
ty czy przedszkola, zasady ich ochrony oraz odpowiedzialno$¢ dyrektora
za naruszenie zasad ochrony danych osobowych. Bazg wiedzy ponizszej
publikacji sg pytania i odpowiedzi udzielane przez specjalistow wspolpra-
cujacych z serwisem Prawo Oswiatowe, poparte orzecznictwem judykatu-
ry, rozstrzygnieciami i interpretacjami Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, ktére zostaly bardzo skrupulatnie przeanalizowane
i dostosowane do aktualnego stanu prawnego.

Aby utatwi¢ Panstwu analiz¢ problemu, publikacja podzielona zosta-
fa na rozdzialy odpowiadajace danej tematyce. Kazdy rozdzial poprzedza
komentarz autora, ktory wyjasnia podstawowe pojecia w przedmiotowej
sprawie. Praktyczny charakter publikacji zostat wzbogacony przyktadowy-
mi wzorami dokumentdw oraz procedurg przetwarzania danych osobowych
w placéwkach oswiatowych.

Mam gleboka nadzieje, iz zebrane w ksigzce pytania i odpowiedzi roz-
wieja Panistwa watpliwoSci, pomagajac w podejmowaniu wlasciwych decyzji,
za$§ doSwiadczenie i wiedza innych pozwola unikng¢ wielu btedéw w stoso-
waniu przepisOw o ochronie danych osobowych.

Lidia Marciniak



Czes¢ pierwsza

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W SZKOLE
I PRZEDSZKOLU

Joanna Lesiriska

Wprowadzenie

Zadania opiekuniczo-wychowawczo-dydaktyczne nie s jedynymi zada-
niami wykonywanymi przez jednostki o§wiatowe. Dzialalnos$¢ kazdej szkoty
i przedszkola podlega przepisom ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochro-
nie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.)
—dalej u.o.d.o. Szkoty i przedszkola sa jednostkami komunalnymi zobowia-
zanymi do stosowania u.0.d.o., sg tez administratorami danych osobowych
(art. 3 v.o.d.o0.), zas za prawidlowe stosowanie i przestrzeganie obowigzu-
jacych regulacji odpowiada dyrektor, decydujacy o celach i Srodkach prze-
twarzania danych osobowych (art. 7 pkt 4 u.o.d.o.). W ramach tych obowiaz-
kéw dyrektor przede wszystkim jest zobowiazany do dotozenia szczegdlnej
starannos$ci w celu ochrony interes6w osob, ktorych dane dotyczg, musi za-
pewni¢ opracowanie dokumentéw polityki bezpieczenstwa oraz instruk-
cji zarzadzania systemem informatycznym oraz ich przestrzeganie, a takze
zgtosi¢ do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych niektdre
zbiory danych przetwarzane w jego jednostce. Dyrektor i personel szkoty lub
przedszkola powinni takze wiedzie¢, ktore dane osobowe szkota lub przed-
szkole moze gromadzi¢ wprost na podstawie przepiséw ustawy, a ktore moze
pozyskiwacé i przetwarzaé tylko za zgoda zainteresowanych. Przy przetwa-
rzaniu danych osobowych szkota i przedszkole sa zobowiazane przestrze-
gac konstytucyjnej zasady, ze nikt nie moze by¢ obowiazany inaczej niz na
podstawie ustawy do ujawniania informacji dotyczacych jego osoby (art. 51
ust. 1 Konstytucji RP).






Rozdziat 1

ZAGADNIENIA OGOLNE DOTYCZACE PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH W PLACOWCE

1. Podstawowe definicje

Danymi osobowymi sg wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej
lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej bezposrednio lub poSred-
nio, w szczegdlnosci przez powotanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden
lub kilka specyficznych czynnikéw okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologicz-
ne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne (art. 6 u.0.d.o.). Sg nimi
m.in. imi¢ i nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, data urodzenia, numer NIP,
wyksztatcenie, zarobki oraz inne informacje dotyczace konkretnej osoby, przy
pomocy ktdrych bedzie mozna jg zidentyfikowaé. Dane osobowe dzielg sie na
zwykte i wrazliwe, do ktérych zalicza si¢ zgodnie z art. 27 ust. 1 u.o.d.o. infor-
macje dotyczace: pochodzenia rasowego lub etnicznego, pogladéw politycznych,
przekonan religijnych lub filozoficznych, przynaleznosci wyznaniowej, partyjnej
lub zwigzkowej, stanu zdrowia, kodu genetycznego, natogéw, zycia seksualnego,
skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatéw karnych, a takze innych orzeczen wy-
danych w postepowaniu sadowym lub administracyjnym. Przepisy nie zawieraja
natomiast katalogu ,,zwyktych” (czyli innych niz wrazliwe) danych osobowych.

Przetwarzaniem danych sg jakiekolwiek operacje wykonywane na da-
nych osobowych, w szczegdlnosci zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udost¢pnianie i usuwanie, a zwltaszcza te czyn-
nosci, ktére wykonuje si¢ w systemach informatycznych (art. 7 pkt 2 u.0.d.o.).

Z.a$ zbioér danych to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o cha-
rakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie
od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie (art. 7
pkt 1 u.o.d.o.). Ustawa dotyczy danych w systemach informatycznych oraz
znajdujacych sie we wszelkich kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wyka-
zach i innych zbiorach ewidencyjnych.
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2. Dane osobowe pracownikow szkoly i przedszkola

Zakres danych, ktére moga gromadzic i przetwarzac szkoty i przedszko-

la odno$nie do swojego personelu, okreslaja:

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.) — dalej k.p.,

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumen-
tacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowa-
dzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.)
—dalej r.d.s.p.,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) — dalej u.p.s.,

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz. U.
z 2014 r. poz. 191 z p6zn. zm.) — dalej KN,

ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oSwiatowej (tekst
jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 45) — dalej u.s.i.o.

Do nauczycieli maja zastosowanie wszystkie ww. akty prawne, natomiast

do pracownikéw pedagogicznych tylko trzy pierwsze.

W szczegblnosci od kandydata do pracy szkota lub przedszkole, tak samo

jak kazdy inny pracodawca, ma prawo zada¢ podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Szkota lub przedszkole ma prawo zadac¢ od pracownika podania takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz

dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest ko-
nieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawniefi przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika.

Udostepnienie powyzszych danych osobowych nastepuje w formie

o$wiadczenia osoby, ktdrej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadac udo-
kumentowania ww. danych osobowych (np. okazania dowodu osobistego, dy-
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plomu ukoniczenia studidéw i wszelkich dokumentdw potwierdzajacych kwali-
fikacje i doswiadczenie zawodowe, w tym §wiadectw pracy) oraz wypetnienia
kwestionariusza osobowego. Szkota lub przedszkole moze Zadaé podania
innych danych osobowych, jezeli obowigzek ich podania wynika z odreb-
nych przepiséw. Kazdy pracownik szkoty lub przedszkola musi przedtozy¢
zaswiadczenie dotyczace wstepnych badan lekarskich oraz w trakcie zatrud-
nienia zaswiadczenia o badaniach okresowych i ewentualnie kontrolnych
(art. 229 k.p.), za$ dodatkowo takze tzw. zaswiadczenia o niekaralnosci —
nauczyciele (art. 10 ust. 8a KN) oraz pracownicy niepedagogiczni zatrudnia-
ni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych (art. 6 ust. 3 u.p.s.).
Pracownicy moga wyrazi¢ zgode¢ na udostepnienie pracodawcy takze innych
danych osobowych: numer telefonu, adres mailowy, wizerunek (zdjecie).

W systemie informacji o§wiatowej (SIO) sa gromadzone dane osobowe
nauczycieli podzielone na dwa rodzaje:

1) identyfikacyjne (PESEL, nazwisko, imi¢), a w przypadku nauczyciela
nieposiadajacego numeru PESEL - imi¢ (imiona), nazwisko, ple¢, date
urodzenia i kraj pochodzenia;

2) dziedzinowe:

* wzwigzku ze stosunkiem pracy i awansem zawodowym:

a) wyksztalcenie,

b) przygotowanie pedagogiczne,

¢) posiadane kwalifikacje do nauczania,

d) staz pracy, w tym staz pracy pedagogicznej,

e) formeg i wymiar zatrudnienia,

f) zajmowane stanowiska i sprawowane funkcje,

g) rodzaje i wymiar prowadzonych zaje¢ lub innych wykonywanych
obowiazkdw,

h) przyczyny nieprowadzenia zajec,

i) stopien awansu zawodowego oraz dane dotyczace uzyskania ko-
lejnego stopnia awansu zawodowego,

j) dane o wysokos$ci wynagrodzenia, z wyszczegllnieniem jego
sktadnikow iich wysokosci, w tym sktadnikéw nieperiodycznych,
oraz dodatkéw iich wysokosci—w przypadku oséb zatrudnionych
w publicznych szkotach i placéwkach o§wiatowych prowadzonych
przez jednostki samorzadu terytorialnego i ministrow,

k) date nawiazania stosunku pracy oraz date rozwigzania albo wy-
gasnigcia stosunku pracy;
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