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W wielu firmach oprécz pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, funkcjonujg takze
pracownicy tymczasowi, stazysci oraz praktykanci. Wielu pracodawcéw zastanawia sie w zwigzku z
tym, czy dane osobowe tych os6b powinny by¢ przetwarzane na takich samych zasadach jak dane
pracownikéw etatowych. Wazng kwestig, o ktérej czes¢ pracodawcéw zapomina sg upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych dla stazystéw, praktykantéw czy pracownikéw tymczasowych. Mimo
ze funkcjonuja oni w organizacji na innych zasadach niz pracownicy zatrudnieni na umowe o prace,
jezeli przy wykonywaniu swoich obowigzkéw przetwarzajg dane osobowe, muszg mie¢ nadane
upowaznienie do przetwarzania danych. Takich problematycznych kwestii jest wiecej. Prezentujemy
rozwigzania najwazniejszych z nich.

JAKIE SA PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH STAZYSTOW I PRAKTYKANTOW?

Administrator danych, czyli miedzy innymi przedsiebiorca, pracodawca, przetwarza dane stazystow i
praktykantéw dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
(art. 23 ust. 1 pkt 2 ustawy o ochronie danych osobowych). Szczegétowe przepisy dotyczgce
zatrudniania praktykantéw czy stazystow okreslone sg miedzy innymi w:

e ustawie z 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2016 r.
poz. 645, 691, 868, 1265, 1579, 1860),

e ustawie z 17 lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz.U. z 2009 r. nr 127, poz. 1052),

e rozporzadzeniu ministra pracy i polityki spotecznej z 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczego6towych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. nr 142, poz.
1160).

CZY ZBIORY Z DANYMI OSOBOWYMI STAZYSTOW,
PRAKTYKANTOW, PRACOWNIKOW TYMCZASOWYCH
POWINNY BYC ZGELASZANE DO REJESTRAC]I U GENERALNEGO
INSPEKTORA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH?

Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 4 ustawy o ochronie danych osobowych z obowigzku rejestracji zbioru
danych zwolnieni sg administratorzy danych przetwarzanych w zwigzku z zatrudnieniem u nich,
Swiadczeniem im ustug na podstawie uméw cywilnoprawnych, a takze dotyczacych oséb u nich
zrzeszonych lub uczacych sie. Stazysci i praktykanci nie majg jednak statusu pracownika. Nie sg to
tez uczniowie w rozumieniu przepiséw dotyczacych edukacji. Formalnie wiec zbiér o nazwie
~Praktykanci i Stazysci” powinien byc¢ zgtoszony do rejestracji u Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, jezeli przedsiebiorca rzeczywiscie dane takich oséb posiada.
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Na pewno taki zbiér powinien widnie¢ w wykazie zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem
programow zastosowanych do przetwarzania tych danych bedgcym czescig Polityki bezpieczenstwa
danych osobowych. Jezeli natomiast organizacja powotata ABI - administratora bezpieczeristwa
informacji, to nie rejestruje juz zbioroéw u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (z
wyjgtkiem zbioréw zawierajgcych dane wrazliwe z art. 27 ustawy o ochronie danych osobowych i tych,
ktére nie podlegajg wytgczeniom z art. 43 ustawy o ochronie danych osobowych).

To administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi odpowiedni rejestr zbioréw, opisujgc w nim
powyzszy zbidr danych stazystdéw i praktykantéw. Z chwilg rozpoczecia obowigzywania rodo -
ogoblnego rozporzgdzenia unijnego o ochronie danych osobowych (czyli od 25 maja 2018 r.) nie bedzie
juz obowigzku zgtaszania do nowego organu nadzorczego zadnych zbioréw danych. Bedzie jednak
obowigzek prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, zwtaszcza dla
przedsiebiorcow zatrudniajgcych powyzej 250 os6b oraz podmiotéw przetwarzajgcych szczegbdlne
kategorie danych osobowych. Rejestr taki praktycznie odpowiada obecnym rejestrom prowadzonym
przez administratora bezpieczenstwa informacji.

CZY OSOBY NIEZATRUDNIONE NA STALE POWINNY
OTRZYMAC UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH?

Zgodnie z art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych do przetwarzania danych mogg by¢
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce upowaznienie nadane przez administratora danych.
Przetwarzanie danych natomiast to wykonywanie jakichkolwiek operacji na danych osobowych, takich
jak:

e Zzbieranie,

e utrwalanie,

e przechowywanie,
e Opracowywanie,
e zmienianie,

e udostepnianie i

e usuwanie

- zwtaszcza, jesli te czynnosci sg wykonywane w systemach informatycznych (art. 7 pkt 2 ustawy o
ochronie danych osobowych).

Sam juz wiec wglad i wprowadzanie danych do jakichkolwiek rejestréow to przetwarzanie danych.
Kazdy wiec pracownik, jak rowniez stazysta czy praktykant, jezeli ma mie¢ dostep do danych
osobowych, np. klientéw czy interesantéw, musi mie¢ nadane odpowiednie upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych. Bardzo wazne jest, aby osoby upowaznione do przetwarzania
danych zostaty zobowigzane do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich
zabezpieczenia (art. 39 ust 2 ustawy o ochronie danych osobowych).
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Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z art. 38 ustawy o ochronie danych osobowych administrator danych jest
obowigzany zapewni¢ kontrole nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do zbioru
wprowadzone oraz komu sg przekazywane. Jednym z rozwigzan jest prowadzenie odrebnej ewidenc;ji
0sOb upowaznionych do przetwarzania danych dla stazystéw i praktykantéw.

CZY STAZYSCI, PRAKTYKANCI I PRACOWNICY TYMCZASOWI
POWINNI PRZEJSC SZKOLENIE Z ZAKRESU OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH?

Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy powinni by¢ swiadomi swoich obowigzkéw i
odpowiedzialnosci prawnej oraz zagrozen zwigzanych z bezpieczeristwem informacji. W tym celu
nalezy zapewni¢ wszystkim zatrudnionym oraz stazystom czy praktykantom wtasciwy poziom
Swiadomosci poprzez ksztatcenie i szkolenie z zakresu bezpieczenstwa informacji, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem procedur bezpieczenstwa wynikajgcych z przepiséw i wewnetrznych zasad
wdrozonych do stosowania u administratora danych. Szkolenia w tym zakresie sg obowigzkowe.

O obowigzku zapewniania zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych moéwi art. 36a ustawy o ochronie danych osobowych.
Natomiast rozporzgdzenie Rady Ministrow z 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych w § 20 ust. 2 pkt 6
wymaga zapewnienia szkolenia 0s6b zaangazowanych w proces przetwarzania informacji ze
szczegolnym uwzglednieniem takich zagadnien, jak:

e zagrozenia bezpieczenstwa informacji,
e skutki naruszenia zasad bezpieczenstwa informacji, w tym odpowiedzialno$¢ prawna,
e stosowanie srodkow zapewniajacych bezpieczehstwo informaciji.

Forma szkolenia nie jest okres$lona, ale nalezy takowe zorganizowac i mie¢ jakie$ potwierdzenie
przeszkolenia oséb przetwarzajgcych dane.

CZY AGENCJA PRACY TYMCZASOWE] POWINNA ZGLOSIC DO
REJESTRAC]JI GENERALNEMU INSPEKTOROWI OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH ZBIOR DANYCH OSOBOWYCH, JESLI
PRZETWARZA JEDYNIE DANE OSOBOWE PRACOWNIKOW
TYMCZASOWYCH?

Jesli agencja pracy tymczasowej zamierza przetwarza¢ w prowadzonym przez siebie zbiorze tylko dane
0s6b u niej zatrudnionych, to bedzie ona zwolniona z obowigzku rejestracji tego zbioru na podstawie
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art. 43 ust. 1 pkt 4 ustawy o ochronie danych osobowych. Jesli natomiast w zbiorze tym znajdowac sie
bedg dane inne, niz wymienione w art. 43 ust. 1 pkt 1-11 ustawy, to agencja zobowigzana bedzie
zgtosic¢ przedmiotowy zbiér do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
Na mocy art. 43 ust. 1 pkt 4 ustawy o ochronie danych osobowych z obowigzku rejestracji zbioru
danych zwolnieni sg administratorzy danych przetwarzanych w zwigzku z zatrudnieniem u nich,
Swiadczeniem im ustug na podstawie umow cywilnoprawnych, a takze dotyczgcych oséb u nich
zrzeszonych lub uczgcych sie. Jezeli wiec dane dotyczg jedynie oséb zatrudnionych przez agencje
pracy tymczasowej wytgcznie w celu wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem
pracodawcy uzytkownika, zgodnie z art. 2 pkt 2 ustawy z 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych, to taki zbiér bedzie zwolniony z rejestracji u Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

KTORY Z ADMINISTRATOROW DANYCH POWINIEN WYDAC
PRACOWNIKOWI TYMCZASOWEMU UPOWAZNIENIE DO
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH — AGENCJA, W
KTORE] JEST ON ZATRUDNIONY, CZY PRACODAWCA, DO
KTOREGO ZOSTAE ON SKIEROWANY (TZW. PRACODAWCA
UZYTKOWNIK)?

To administrator danych decyduje o celach i Srodkach przetwarzania danych osobowych oraz jest
obowigzany zapewni¢ kontrole nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo s wprowadzane oraz
komu sg przekazywane. Podobnie wiec jak w przypadku praktykantéw, czy stazystow, ktorzy nie majg
statusu pracownika, a jednak powinni mie¢ nadane upowaznienia do przetwarzania danych, jesli do
takowych majg dostep, tak i pracownikom tymczasowym, wystanym do pracodawcy uzytkownika, to
wiasnie ten pracodawca uzytkownik powinien nada¢ odpowiednie upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych, czyli pracodawca wyznaczajgcy pracownikowi skierowanemu przez agencje pracy
tymczasowej zadania i kontrolujgcy ich wykonanie.

CZY PO ZAKONCZENIU STOSUNKU PRACY NALEZY USUNAC
DANE OSOBOWE PRACOWNIKOW?

Pracodawca powinien przestrzegac kilku zasad zapewniajgcych poszanowanie prywatnosci bytego
pracownika. Nalezy usung¢ adresy e-mailowe i inne dane kontaktowe pracownika ze strony
internetowej pracodawcy po zakonczeniu zatrudnienia. Takie same zasady dotyczg danych osobowych
stazystow, praktykantow i pracownikdéw tymczasowych.

Dobrg praktykg jest odsytanie wiadomosci przestanych do usunietej skrzynki z powrotem do nadawcy,
wraz z informacjg o kierowaniu korespondencji do nowej osoby. Pracownik ma prawo do informacji o
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tym, jak dtugo, przez kogo i w jakim celu jego dane osobowe bedg przetwarzane po zakonczeniu
zatrudnienia. Natomiast zasady przechowywania akt osobowych bytego pracownika okreslajg przepisy
sektorowe.

CZY MOZNA UDOSTEPNIAC DANE OSOBOWE BYLYCH
PRACOWNIKOW INNYM PODMIOTOM?

Zardéwno dane pracownikéw, jak i bytych pracownikéw mogg by¢ udostepniane jedynie podmiotom
uprawnionym na podstawie szczegolnych przepisow prawa.

CZYM JEST OGOLNE ROZPORZADZENIE O OCHRONIE
DANYCH OSOBOWYCH?

14 kwietnia 2016 r. Parlament Europejski przyjat ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych, tj.
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE. Nazywane jest ogélnym rozporzgdzeniem o ochronie danych, w skrécie rodo lub
angielskim skrétem GDPR.

Rozporzadzenie wejdzie w zycie 25 maja 2018 r. i bedzie bezposrednio obowigzywato wszystkie
panstwa cztonkowskie Unii Europejskiej. Ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ma zapewnic
wysoki, ujednolicony poziom ochrony danych w catej Unii Europejskiej. Administratorzy danych
osobowych bedg mieli wszedzie te same obowigzki, a podmioty danych te same prawa.

Wigze sie to z kolejnymi, dos¢ istotnymi zmianami dotyczacymi organizacji nadzoru bezpieczenstwa
danych osobowych. Skala wprowadzonych tymi przepisami zmian bedzie duza. Polski prawodawca
bedzie musiat zmieni¢ dziesigtki, czy raczej setki ustaw, a administratorzy danych zaktualizowac i
dopasowac nie tylko wewnetrzne procedury formalne, ale takze spos6b funkcjonowania i eksploatacji
systemow IT. Bedzie trzeba rowniez wprowadzi¢ nowe Srodki organizacyjne w zakresie zarzgdzania
danymi.

JAKIE ZMIANY WPROWADZI OGOLNE ROZPORZADZENIE O
OCHRONIE DANYCH W ZAKRESIE DANYCH OSOBOWYCH
PRACOWNIKOW?

Zgodnie z ogblnym rozporzgdzeniem o ochronie danych trzeba bedzie stosowac zasade minimalizacji
przetwarzania danych osobowych. Zgodnie z nig dane majg by¢ adekwatne, stosowne oraz
ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktorych sg przetwarzane. Tym samym miedzy innymi
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dotychczasowy obowigzek przechowywania dokumentacji bytego pracownika przez okres 50 lat
zostanie skrécony do lat 10, poza nielicznymi wyjagtkami.

Nowoscig moze tez by¢ mozliwos¢ przechowywania dokumentacji pracowniczej réwniez w formie
elektronicznej. Do konsultacji publicznych trafit projekt ustawy o zmianie niektorych ustaw w zwigzku
ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg. Ustawa ta ma
znowelizowac Kodeks pracy, ustawe o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawe o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych oraz ustawe o systemie ubezpieczen
spotecznych.
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