Opracował: Stanisław Kłak
Dostosowanie przepisów prawa wewnątrzszkolnego (zakładowego) do wymogów RODO
i zmian w Kodeksie pracy 

1. Wprowadzenie

Od 25 maja 2018 r. obowiązuje rozporządzenie Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (w skrócie: RODO). Każdy dyrektor, przy udziale inspektora ochrony danych, będzie zmuszony dookreślić kwestie związane 
z poszczególnymi procedurami, wymaganymi dokumentami czy zasadami postępowania przy przetwarzaniu danych.

Należy przypomnieć, że do tej pory przepisy ochrony danych osobowych opierały się na ustawie z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. 
z 2016 r. poz. 922 ze zm.), które obowiązywały do czasu wejścia nowej ustawy 
o ochronie danych osobowych. 
Wraz z wejściem w życie RODO hierarchia aktów prawnych się zmieniła. Przepisy unijne są nad przepisami krajowymi.  Unijne rozporządzenie nie wymagało podjęcia dodatkowych czynności przez polskie państwo – obowiązuje bezpośrednio. W związku z powyższym  wszystkie podmioty – w tym także szkoły czy przedszkola – muszą dostosować procedury do zawartych w nim przepisów.
Należy nadmienić, że z dniem 25 maja 2018 r. weszła w życie nowa ustawa z dnia 
10 maja 2018 r.  o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), która jest  uzupełnieniem RODO.
Z dniem 25 maja 2018 r. aktami prawnymi regulujące prawo o ochronie danych osobowych są:

· rozporządzenie RODO,

· ustawa z dnia 10 maja 2018 r.  o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000),

Zasady wynikające z tego rozporządzenia i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. powinny znaleźć odzwierciedlenie w krajowych przepisach prawa pracy rangi zakładowej, do których należą układy zbiorowe pracy oraz regulaminy: pracy, wynagradzania i zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. Wszystkie 
te akty powinny być zmodyfikowane pod kątem RODO.
Przetwarzanie danych osobowych przez pracodawców (szkoły, przedszkola) powinno uwzględniać zasady tego przetwarzania, określone m.in. w art. 5 RODO. Zgodnie z tym przepisem dane osobowe muszą być:

· przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposób przejrzysty dla osoby, której dane dotyczą (zasada zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości),
· zbierane w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposób niezgodny z tymi celami, z zastrzeżeniem możliwości dalszego przetwarzania do celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub historycznych albo do celów statystycznych (zasada ograniczenia celu),
· adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbędne do celów, w których są przetwarzane (zasada minimalizacji danych),
· prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane; należy podjąć wszelkie rozsądne działania, aby dane osobowe, które są nieprawidłowe w świetle celów ich przetwarzania, zostały niezwłocznie usunięte lub sprostowane (zasada prawidłowości),
· przechowywane w formie umożliwiającej identyfikację osoby, której dane dotyczą, przez okres nie dłuższy, niż jest to niezbędne do celów, w których dane są przetwarzane; dane osobowe można przechowywać przez okres dłuższy tylko przy spełnieniu określonych warunków (zasada ograniczenia przechowywania),
· przetwarzane w sposób zapewniający odpowiednie bezpieczeństwo danych osobowych, w tym ochronę przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkową utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocą odpowiednich środków technicznych lub organizacyjnych (zasada integralności i poufności).

Pracodawcy i pracownicy pytają, czy klauzula informacyjna przekazywana osobom – pracownikom, od których są pobierane dane  może być stosowana osobno?
RODO znacznie rozszerzyło zakres informacji przekazywanych przez administratora 
(np. pracodawcę) osobom, których dane są przetwarzane. Ma to związek z przyznaniem im szeregu nowych uprawnień. Informacje o tych uprawnieniach powinny znaleźć się w tzw. klauzulach informacyjnych przekazywanych osobom, od których są pobierane dane, np. od kandydatów do pracy. W przypadku już zatrudnionych pracowników przekazanie wspomnianych klauzul nie jest bezwzględnie obowiązkowe. Niemniej wydaje się to celowe, ponieważ w ten sposób pracownicy zostaną poinformowani o nowych uprawnieniach przysługujących im na mocy RODO.

Przepisy RODO nie określają sposobu przekazania klauzuli informacyjnej pracownikom, można więc ją włączyć do układu zbiorowego bądź regulaminu pracy. Nie jest to jednak wymagane - pracodawca może opracować klauzulę w formie odrębnego dokumentu i zapoznać z nią indywidualnie każdego z pracowników. Wybór formy poinformowania pracowników o przyznanych im przez RODO uprawnieniach należy do pracodawcy (szkoły, przedszkola).
Dane wrażliwe po nowemu

Niektóre kategorie danych osobowych, uznane obecnie za dane wrażliwe, nie należą do szczególnych kategorii danych osobowych na gruncie RODO. Zgodnie z art. 9 
ust. 1 RODO wrażliwe dane osobowe to m.in. dane:
· ujawniające pochodzenie rasowe bądź etniczne,
· ujawniające poglądy polityczne,
· dotyczące przekonań religijnych (np. wyznanie, uczestnictwo 
w nabożeństwach) lub światopoglądowych,
· odnoszące się do przynależności do związków zawodowych (np. historia przynależności, pełnione w związku zawodowym funkcje),
· genetyczne,
· biometryczne (np. odciski palców, głos, obraz tęczówki oka),
· o stanie zdrowia (np. przebyte choroby, planowane zabiegi medyczne),
· o orientacji seksualnej.

RODO  zabrania przetwarzania wrażliwych danych osobowych. Jednocześnie, w celu zgodnego z prawem ich przetwarzania, wymagane jest, aby przetwarzanie szczególnych kategorii danych osobowych miało szczególną podstawę prawną. Podstawy prawne zostały określone w art. 9 ust. 2 RODO. Na uwagę zasługują trzy 
z nich:

1) RODO umożliwia przetwarzanie wrażliwych danych osobowych na podstawie zgody. Zgoda na ich przetwarzanie musi być wyraźna, co oznacza, że nie można jej domniemywać z innych oświadczeń. Co ciekawe, zniesiono wymóg zgody na piśmie (jako jednej z przesłanek przetwarzania tych danych).

2) Przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązków i wykonywania szczególnych praw przez administratora lub osobę, której dane dotyczą, 
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia społecznego i ochrony socjalnej 
(np. dokumenty potwierdzające stan zdrowia pracownika do uzyskania zapomogi z ZFŚS).

3) Przetwarzanie jest niezbędne do ochrony żywotnych interesów osoby, której dane dotyczą, lub innej osoby fizycznej, a osoba, której dane dotyczą, jest fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrażenia zgody (np. w sytuacjach zagrożenia zdrowia i życia uczeń, nauczyciel, pracownik nie będzie mógł wyrazić zgody na przetwarzanie danych wrażliwych z uwagi na jego stan zdrowia, ale lekarze czy inne osoby udzielające mu pomocy będą mogli pozyskać i wykorzystać takie dane).

Działania związane z ochroną danych:

· weryfikacja danych osobowych na podstawie nowego podziału: dane zwykłe, szczególne kategorie danych (dotychczas są to dane wrażliwe),

· upewnienie się, że istnieją uzasadnione powody gromadzenia określonej kategorii danych w jednostce (monitorować zmiany Karty Nauczyciela, ustawy 
o systemie oświaty czy Prawa oświatowego w zakresie danych osobowych).

6 przypadków, kiedy można zgodnie z prawem przetwarzać dane

Zarówno obecna ustawa o ochronie danych osobowych, jak i RODO wskazują przypadki, czynności lub zdarzenia, których spełnienie legalizuje proces przetwarzania informacji. Definicja przetwarzania danych na gruncie RODO 
w praktyce nie różni się od obecnie funkcjonującej definicji tego pojęcia. Zgodnie 
z art 6 RODO przetwarzanie jest zgodne z prawem, gdy: 

1) osoba, której dane dotyczą, wyraziła na to zgodę,

2) jest niezbędne do wykonania umowy lub podjęcia działań przed jej zawarciem,

3) jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego nałożonego na administratora,

4) jest niezbędne do ochrony żywotnych interesów osoby, której dane dotyczą, lub innej osoby fizycznej,

5) jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej,

6) jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów.

RODO nie zmienia zasad udostępniania danych (na gruncie oświatowym dotyczy to np. prawa przedszkola/szkoły do żądania informacji o stanie zdrowia dziecka, zasad wykorzystania wizerunku dziecka,  udostępniania danych osobowych uczniów 
w materiale prasowym).

2. Regulamin ZFŚS a RODO

Przepisy RODO mają przełożenie również na kwestie związane z ZFŚS, jego regulaminem oraz badaniem tzw. kryterium socjalnego czyli sytuacji życiowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z omawianego funduszu.

Dane osób uprawnionych do korzystania ze świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych  na potrzeby dystrybuowania tychże świadczeń pracodawca pozyskuje:

· na podstawie art. 8 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, który stanowi, że przyznawanie ulgowych usług 
i świadczeń oraz wysokość dopłat finansowanych ze środków przeznaczonych na działalność socjalną uzależnia się od sytuacji życiowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej,
· w związku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w myśl którego przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z prawem wtedy, gdy jest ono niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze.
W związku z powyższym na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zfśs nie ma wymogu zbierania zgód od pracowników, gdyż oba wymienione wyżej przepisy są wystarczającą podstawą do żądania podania danych i ich przetwarzania. Efektem odmowy udostępnienia danych będzie odmowa przyznania pracownikom świadczeń 
z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Po wejściu przepisów RODO konieczna jest aktualizacja zapisów regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w kontekście RODO, a także polskich przepisów uzupełniających te regulacje. Od 25 maja 2018 r., czyli od dnia obowiązywania RODO, pracodawca powinien doprowadzić do spójności zapisów regulaminu z zasadami określonymi w art. 5 w związku z motywami 39-47, 58 i 60 preambuły RODO, tj.: zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości, ograniczenia celu, minimalizacji danych, prawidłowości, ograniczenia przechowywania danych, integralności i poufności oraz rozliczalności. W regulaminie ZFŚS pracodawca (szkoła, przedszkole) musi wskazać:
· swoje dane (przede wszystkim pełną nazwę, adres siedziby, NIP), aby jasnym było, kto jest podmiotem uprawnionym do zbierania danych osobowych osób uprawnionych do korzystania z ZFŚS,
· cel przetwarzania danych ww. osób – wystarczy tu stwierdzenie, że dane osób uprawnionych są przetwarzane wyłącznie w celu realizacji uprawnień do uzyskania wsparcia finansowanego ze środków przeznaczonych na działalność socjalną,
· podstawę prawną przetwarzania danych, tj. art. 8 ustawy z 4 marca 1994 r. 
o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych w związku z art. 6 ust. 1 lit. c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych),
· czas przechowywania danych, który powinien być adekwatny do realizacji celu przetwarzania danych osobowych – przykładowy zapis dotyczący tego zagadnienia może brzmieć następująco: „Dane osobowe osób uprawnionych do korzystania ze świadczeń z ZFŚS są przechowywane przez okres ubiegania się o konkretne świadczenie oraz czas niezbędny do ustalenia prawa do świadczenia i realizacji tego prawa, a także okres 3 lat od dnia wymagalności roszczenia, zgodnie z art. 291 § 1 Kodeksu pracy.”,
· jakie prawa w zakresie swoich danych osobowych posiada osoba uprawniona do korzystania z zasobów funduszu socjalnego – chodzi tu przede wszystkim 
o poinformowanie o prawie do uzyskania dostępu do swoich danych, żądania sprostowania lub usunięcia danych albo ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych do innego administratora, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz skargi do organu nadzorczego zajmującego się ochroną danych osobowych, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
Zakładając, że pracodawca w postanowieniach regulaminu Funduszu określił swoje dane oraz podstawy prawne sporządzenia Funduszu dodawane zapisy mogą otrzymać brzmienie w postaci nowego rozdziału w Regulaminie „Ochrona danych osobowych osób uprawnionych” lub uzupełnić zapisy rozdziału … „Postanowienia ogólne” 
Przykładowy fragment zapisu regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
Rozdział …..

Ochrona danych osobowych osób uprawnionych
§  ….
1. Dane osób uprawnionych są przetwarzane na podstawie art. 8 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych w związku z art. 6 ust. 1 lit. c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych... (Dz. Urz. UE L119/1 z 4.5.2016).
2. Dane osób uprawnionych są przetwarzane przez pracodawcę. 
3. Dane osób uprawnionych są przetwarzane wyłącznie w celu realizacji uprawnień do uzyskania świadczeń z Funduszu.
4. Osoby uprawnione przekazują swoje dane osobowe w formie oświadczenia pisemnego lub elektronicznego, stanowiącego część wniosku o przyznanie świadczenia z Funduszu lub osobnego dokumentu, jeśli jest to konieczne. W przypadku potwierdzania danych dokumentujących spełnienie kryterium socjalnego osoby uprawnione przedstawiają oświadczenia i zaświadczenia.
5. Dane osobowe osób uprawnionych są przechowywane przez okres ubiegania się o świadczenie, jego ustalenie i realizację, a także okres 3 lat od dnia wymagalności roszczenia, zgodnie z art. 291 § 1 Kodeksu pracy. Po upływie tego okresu są niszczone w sposób uniemożliwiający ich odtworzenie.
6. Osoba uprawniona ma prawo do uzyskania dostępu do swoich danych, żądania sprostowania lub usunięcia (bycia zapomnianym) danych albo ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych do innego administratora, otrzymanych w ustrukturyzowanym formacie (np. w pliku pdf), sprzeciwu wobec przetwarzania danych”.
Pozyskiwanie informacji o członkach rodziny do celów ZFŚS
Dane osób uprawnionych w celu korzystania ze świadczeń Funduszu pracodawca pozyskuje na podstawie art. 8 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych w związku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO. W tym przypadku nie ma wymogu zbierania zgód, ponieważ wymienione przepisy są wystarczającą podstawą do żądania podania danych i ich przetwarzania. Efektem odmowy udostępnienia danych będzie odmowa przyznania świadczeń z Funduszu.

Czy drugi rodzic dziecka osoby uprawnionej do korzystania ze świadczeń Funduszu musi wyrazić zgodę na przetwarzanie danych tego dziecka?
Nie musi, zgoda w tym przypadku nie jest wymagana. W razie korzystania ze świadczeń Funduszu nie chodzi bowiem o przetwarzanie danych dziecka w celach marketingowych, do tworzenia profilu osobowego lub użytkownika czy w celu kierowania usług bezpośrednio do niego, kiedy działa szczególna ochrona danych dziecka - motyw 38 preambuły RODO. Nie są to także usługi społeczeństwa informacyjnego, w stosunku do których wymagana jest zgoda rodzica lub opiekuna dziecka do 16 roku życia -  art. 8 RODO. 

3. Regulamin pracy a RODO
Wejście w życie RODO pociągnęło za sobą nowelizację Kodeksu pracy. Z dniem 
25 maja 2018 r. do Kodeksu dodano dwa nowe przepisy - art. 222 i 223 Kodeksu pracy, które zostały wprowadzone art. 111 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.  o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).Regulują one zasady stosowania monitoringu w zakładzie pracy (szkole, przedszkolu). 
Kwestię monitoringu w szkole reguluje również nowy art 108a ustawy z dnia 16 grudnia 2018 r. ustawy Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz.U. z 2018  poz.996). Wspomniany przepis art 108a został wprowadzony przepisem art 154 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.  o ochronie danych osobowych.
Pracodawca może wprowadzić na terenie lub wokół zakładu pracy monitoring wizyjny, jeżeli jest to niezbędne do zapewnienia bezpieczeństwa pracowników, ochrony mienia lub kontroli produkcji lub zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę. Generalnie monitoring nie może obejmować pomieszczeń sanitarnych, szatni, stołówek oraz palarni lub pomieszczeń udostępnianych zakładowej organizacji związkowej. Zastosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest możliwe tylko wtedy, gdy jest to niezbędne do realizacji celu i nie narusza to godności oraz innych dóbr osobistych pracownika, a także zasady wolności i niezależności związków zawodowych.

Cele, zakres oraz sposób stosowania monitoringu muszą być ustalone w układzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jeżeli pracodawca nie jest objęty przepisami zakładowymi. Niezależnie od powyższego wymogu pracodawca jest zobowiązany poinformować pracowników o wprowadzeniu monitoringu, w sposób u niego przyjęty, nie później niż 2 tygodnie przed jego uruchomieniem. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy musi też przekazać mu na piśmie informacje na temat monitoringu.

W regulaminie pracy dodawane zapisy mogą otrzymać brzmienie w postaci nowego rozdziału w Regulaminie „Monitoring w szkole/przedszkolu” i uzupełnienie zapisów  rozdziału … „Podstawowe obowiązki pracodawcy” i rozdziału ……. „Podstawowe prawa i obowiązki pracownika”
Przykładowy fragment zapisu regulaminu pracy 
Rozdział …..

Podstawowe obowiązki pracodawcy 
§ ….
1. Do obowiązków pracodawcy należy m.in.:

(wyszczególnienie obowiązków w pkt 1 do pkt…… pominięto – nowy punkt o treści poniższej wprowadzamy po ostatnim punkcie dotychczasowego zapisu tego rozdziału.)

pkt …… „Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracowników, jest zobowiązany przestrzegać regulacji związanych z ochroną danych osobowych, wynikających z przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnątrzzakładowej polityki bezpieczeństwa oraz wszelkich aktów zakładowych w tym zakresie”.
Rozdział …..

Podstawowe prawa i obowiązki pracownika 
§ ….
Do obowiązków Pracownika należy m.in.:

(wyszczególnienie obowiązków w pkt 1 do pkt…… pominięto – nowy punkt o treści poniższej wprowadzamy po ostatnim punkcie dotychczasowego zapisu tego rozdziału.)

pkt ….”nieujawnianie informacji objętych ochroną danych osobowych, do uzyskiwania których został uprawniony zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz przestrzegania wewnątrzzakładowej polityki bezpieczeństwa w tym zakresie”.


Rozdział …...

Monitoring w zakładzie pracy (szkole/przedszkolu)
§ …..

1. Zgodnie z art. 222 i 223 Kodeksu pracy  oraz z art. 5 i art. 6 ust. 1 lit. a, c i f rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.), w zakładzie pracy stosuje się monitoring:

1) wizyjny w pomieszczeniach produkcyjnych w celu kontroli procedur bezpieczeństwa i higieny pracy, a także w pomieszczeniach magazynowych w celu ochrony przed kradzieżami; kamery wideo są zainstalowane w każdym rogu pomieszczenia produkcyjnego i magazynowego, obejmując swoim zasięgiem łącznie całą przestrzeń poszczególnych pomieszczeń,
2) służbowych telefonów komórkowych oraz służbowych skrzynek e-mailowych, przeznaczonych wyłącznie do celów służbowych, w celu kontroli ich właściwego wykorzystywania - polegający odpowiednio na kontroli billingów otrzymywanych od operatorów telefonicznych za każdy miniony okres rozliczeniowy oraz raportów aktywności.

	


2. Zgodnie z art. 111 Kodeksu pracy monitoring będzie prowadzony z poszanowaniem godności i dóbr osobistych pracowników. Materiały powstałe w trakcie monitoringu będą wykorzystane jedynie w ww. celach, a dostęp do materiałów z monitoringu będą miały wyłącznie osoby upoważnione do przetwarzania zawartych w nich danych. Każda z osób upoważnionych zachowuje w tajemnicy wiedzę wynikającą z tych materiałów.
§ ….
Materiały z monitoringu będą przechowywane przez 30 dni, licząc od dnia ich wytworzenia (wideo) lub otrzymania (billing, raport aktywności), a po upływie tego okresu będą niszczone w sposób uniemożliwiający ich odtworzenie.
§ …..
Pracownikowi, którego dane znajdują się w materiałach pozyskanych z monitoringu, przysługuje prawo:

1) dostępu do danych,

2) sprostowania i usunięcia danych,

3) ograniczenia przetwarzania,

4) przenoszenia danych,

5) wniesienia sprzeciwu. 
4. Regulamin wynagradzania a RODO

Przykładowy zapis w Regulaminie wynagradzania pracowników niepedagogicznych

Rozdział ……

Postanowienia ogólne (wstępne)

(wprowadza się nowy paragraf o poniższej treści)

§ ……
1. Dane przekazywane przez pracownika służbom kadrowym Pracodawcy, będącego administratorem danych osobowych pracowników, w celu udokumentowania prawa do poszczególnych składników wynagrodzenia, świadczeń związanych ze stosunkiem pracy oraz ustalenia ich wysokości i wypłaty podlegają ochronie, zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

2. Dane przekazywane przez pracownika będą wykorzystywane wyłącznie w celach ustalenia prawa do poszczególnych składników wynagrodzenia oraz świadczeń związanych ze stosunkiem pracy, ustalenia ich wysokości i wypłaty.

3. Pracownikowi przysługuje prawo dostępu do przekazanych danych, żądania ich sprostowania, usunięcia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody (jeśli była udzielona) w dowolnym momencie.

4. Dane przekazane przez pracownika będą przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz obowiązkowy okres ich archiwizacji.
5. Klauzula informacyjna RODO

Obowiązek informacyjny i zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z przepisami RODO /art. 12-15/ administrator danych osobowych musi poinformować osobę, której dane osobowe dotyczą, że prowadzi działania związane z przetwarzaniem jej danych osobowych i jaki jest ich cel.

RODO w tym zakresie określa dwie możliwości pozyskiwania danych osobowych:

· bezpośrednio od osoby, której dane dotyczą,

· pośrednio poprzez inny podmiot.

Jeśli administrator gromadzi dane osobowe bezpośrednio od osoby, której dotyczą, musi ją również poinformować o tym, czy ma obowiązek je podać oraz 
o konsekwencjach, jeśli tego nie zrobi. W przypadku zbierania danych osobowych bezpośrednio obowiązek informacyjny należy spełnić w momencie ich pozyskiwania. W drugim przypadku obowiązek informacyjny należy spełnić w „rozsądnym” terminie po ich uzyskaniu /najpóźniej w ciągu miesiąca/ lub przy pierwszej komunikacji 
z osobą, której dane dotyczą.

Administrator danych osobowych nie będzie musiał realizować obowiązku informacyjnego w następujących przypadkach:

· osoba, której dane osobowe dotyczą zna już te informacje,

· przekazanie informacji jest niemożliwe lub wymagałoby niewspółmiernie wysokiego wysiłku,

· pozyskiwanie określonych danych osobowych jest uregulowane w prawie unijnym lub krajowym.

Ważnym elementem realizacji obowiązku informacyjnego jest poinformowanie osoby, której dane osobowe dotyczą  tzw. zautomatyzowania w podejmowaniu decyzji wobec osób, których dane osobowe dotyczą, czyli przede wszystkim o profilowaniu. Profilowanie to szczególny rodzaj przetwarzania danych osobowych, który odbywa się w sposób automatyczny i ma na celu ocenę osoby fizycznej lub przewidywanie  jej zachowania np. automatyczny dobór reklam na stronie internetowej w oparciu o jej aktywność w internecie.


 Odrębnym obowiązkiem informacyjnym, który ciąży na administratorze jest poinformowanie osoby, której dane osobowe dotyczą o zdarzeniu naruszenia ochrony danych osobowych,  jeżeli to naruszenie może powodować wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności tej osoby np. wypływ danych bankowych, kradzież danych o stanie zdrowia.

Oto przykładowe wzory klauzul informacyjnych w przypadku zbierania danych osobowych, których dane dotyczą
Wzór klauzuli informacyjnej stosowanej po rozpoczęciu stosowania RODO – 
w przypadku zbierania danych od osoby, której dane dotyczą
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, zwane dalej  „RODO”) Szkoła/Zespół Szkół/Przedszkole1  , informuję, że: 
1) Administratorem Danych Osobowych Pana/Pani jest Szkoła/Zespół Szkół/Przedszkole1 w ………………….……………... ul. ………………..……… ………………………... Kod ……………….., tel. kontaktowy ……..……., 
e-mail:  ……………….. reprezentowana(y) przez Dyrektora Szkoły/Zespołu Szkół/Przedszkola1  w  ………………………………
2) Inspektorem Ochrony Danych u Administratora Danych Osobowych jest ………

      ……………………………… e-mail …………………. tel. kontaktowy …………….

3) Dane osobowe, o których mowa w pkt. 1 są przetwarzane w celach: 
· przyznania świadczeń wynikających z prawa pracy, w tym w szczególności świadczeń z ZFSS na podstawie ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2191 ze zm.) 
i Regulaminu ZFŚS  Szkoły/Zespołu Szkół/Przedszkola1  w ………………….;
· zwarcia i realizacji umowy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. B RODO,

· Przystąpienia do ubezpieczenia grupowego zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
4) Dane osobowe nie są udostępniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 4 pkt. 9 RODO. Dane osobowe mogą być przekazywane organom państwowym, organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sąd) lub organom samorządu terytorialnego w związku z prowadzonym postępowaniem;

5) Pana/Pani dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani do organizacji międzynarodowej. Pana/Pani dane osobowe mogą być przekazywane do państw trzecich i organizacji międzynarodowych, które zapewniają odpowiedni stopień ochrony danych osobowych.

6) Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie przez okres 
w zakresie niezbędnym do realizacji celów przetwarzania danych osobowych
 tj. przez okres wynikający z prawa wewnętrznego Administratora Danych Osobowych, tj. z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, która określ okresy przechowywania tej dokumentacji i z przepisu prawa powszechnie obowiązującego;

7) Administrator Danych Osobowych dokłada wszelkich starań, aby zapewnić środki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy nieumyślnym zniszczeniem, przypadkową utratą, zmianą, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostępem, zgodnie ze wszystkimi obowiązującymi przepisami. W tym celu zobowiązuje się właściwie chronić Pana/i dane osobowe zgodnie z przyjętymi wewnętrznymi  procedurami; 
8) Administrator Danych Osobowych jest zobowiązany prawnie do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji obowiązku ustawowego. Posiada Pan/i prawo dostępu do treści swoich danych ich sprostowania i przenoszenia, usunięcia, ograniczenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. 
W przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa się na podstawie zgody przysługuje Pani/i prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie, 
bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Z powyższych praw  można skorzystać poprzez e-mail(administratora):  ……………………………
9) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych   e-mail: kancelaria@puodo.gov.pl;
10) Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest fakultatywne (dobrowolnie), ale konieczne w celu przyznania świadczenia wynikającego z prawa pracy – świadczenia z ZFSS. Odmowa udostępnienia danych przez Pana/Panią spowoduje niemożność przyznania świadczenia przez Administratora;

11) Pana/Pani dane osobowe nie będą podlegały zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez Administratora Danych Osobowych, w tym profilowaniu.





                               ………………………………….…

                                                                                         (data i podpis)
_______________________


1/  jeśli dotyczy

Oto przykładowe wzory klauzul informacyjnych w przypadku pozyskiwania danych osobowych w sposób inny niż od osoby, których dane dotyczą.

Wzór klauzuli informacyjnej stosowanej po rozpoczęciu stosowania RODO – 
w przypadku pozyskiwania danych osobowych w sposób inny niż od osoby, której dane dotyczą
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, zwane dalej  „RODO”) Szkoła/Zespół Szkół/Przedszkole1  , informuję, że: 
1) Administratorem Danych Osobowych Pana/Pani jest Szkoła/Zespół Szkół/Przedszkole1 w ………………….……………... ul. ………………..……… ………………………... Kod ……………….., tel. kontaktowy ……..……., 
e-mail:  ……………….. reprezentowana(y) przez Dyrektora Szkoły/Zespołu Szkół/Przedszkola1  w  ………………………………
2) Inspektorem Ochrony Danych u Administratora Danych Osobowych jest ………

……………………………… e-mail …………………. tel. kontaktowy …………….

3) Dane osobowe, o których mowa w pkt. 1 są przetwarzane w celu przyznania świadczeń wynikających z prawa pracy, w tym w szczególności świadczeń 
z ZFSS na podstawie ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2191 ze zm.) 
i Regulaminu ZFŚS  Szkoły/Zespołu Szkół/Przedszkola1  w ………………….;
4) Administrator Danych Osobowych  będzie przetwarzał następujące kategorie danych osobowych, niezbędne do przyznania świadczeń z ZFSS: imię, nazwisko, data urodzenia, miejsce pracy (źródło dochodu) oraz osiągany dochód roczny; 
5) Dane osobowe nie są udostępniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 4 pkt. 9 RODO. Dane osobowe mogą być przekazywane organom państwowym, organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sąd) lub organom samorządu terytorialnego w związku z prowadzonym postępowaniem;
6) Pana/Pani dane osobowe nie będą przekazywane odbiorcy w państwie trzecim ani organizacji międzynarodowej. Pana/Pani dane osobowe mogą być przekazywane do odbiorcy w państwie trzecim lub organizacji międzynarodowych, które zapewniają odpowiedni stopień ochrony danych osobowych;
7) Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie przez okres w zakresie niezbędnym do realizacji celów przetwarzania danych osobowych tj. przez okres wynikający z prawa wewnętrznego Administratora Danych Osobowych – Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;
8) Administrator Danych Osobowych dokłada wszelkich starań, aby zapewnić środki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy nieumyślnym zniszczeniem, przypadkową utratą, zmianą, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostępem, zgodnie ze wszystkimi obowiązującymi przepisami. W tym celu zobowiązuje się właściwie chronić Pana/i dane osobowe zgodnie z przyjętymi wewnętrznymi  procedurami; 
9) Administrator Danych Osobowych jest zobowiązany prawnie do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji obowiązku ustawowego. Posiada Pan/i prawo dostępu do treści swoich danych ich sprostowania i przenoszenia, usunięcia, ograniczenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. 
W przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa się na podstawie zgody przysługuje Pani/i prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie, 
bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Z powyższych praw  można skorzystać poprzez e-mail(administratora):  ……………………………

10) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych  (PUODO), ul. Stawki 2 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@puodo.gov.pl;
11) Pana/Pani dane osobowe, o których mowa w pkt. 4 zostały pozyskane/pochodzą z następującego źródła - od pracownika Administratora wnioskującego do pracodawcy o przyznanie świadczenia z ZFŚS;
12) Pana/Pani dane osobowe nie będą podlegały zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez Administratora Danych Osobowych, w tym profilowaniu przy udzielaniu świadczenia z ZFSS.
 






………………………………….…

                                                                                         (data i podpis)
_______________________

1/  jeśli dotyczy

Przyjmuję do wiadomości treść pouczenia (dot. pełnoletnich osób pozostających we wspólnym gospodarstwie domowym z wnioskodawcą):

1.………………………………………………..

2.………………………………………………..

3.………………………………………………..

4…………………………………………………

Zgodnie z przepisami RODO jedną z czterech podstaw prawnych przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby fizycznej, której dane osobowe dotyczą. Zgoda powinna być udzielona za pomocą klarownego, potwierdzającego czynność działania lub oświadczenia złożonego w dowolnej formie. Jednak zawsze - w razie wątpliwości – administrator danych osobowych musi wykazać i udowodnić np. kontrolerowi, że zgoda została udzielona. Dlatego dla celów dowodowych zaleca się dokumentowanie faktu udzielenia zgody.  Udzielenie zgody jest zawsze czynnością wcześniejszą niż czynności przetwarzania danych osobowych.

RODO w swoich zapisach duży nacisk kładzie na warunki, w jakich uzyskiwana jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Zgoda powinna być:

· dobrowolna – możliwość swobodnego podjęcia decyzji bez przymusu bądź groźby np. nie można warunkować zawarcia umowy z celem marketingowym ,

· konkretna – zrozumiała i dotycząca czynności przetwarzania precyzyjnie określonego celu lub celów przetwarzania,

· świadoma – zainteresowany musi wiedzieć, na co się zgadza /cel i zakres oraz metody przetwarzania, jakie ma prawa/,

· jednoznaczna – nie może być dorozumiana lub domniemana z innego oświadczenia woli,

· odrębna – musi być oddzielona od innych oświadczeń woli, napisana  jasnym 
i prostym językiem, w łatwo dostępnej formie,

· zawarta w formie oświadczenia lub wyraźnego działania potwierdzajacego, które pozwala na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych dzieci, które nie ukończyły 16 lat jest uznawane za zgodne z prawem wyłącznie w przypadkach, gdy zgodę na przetwarzanie wyraziła osoba sprawująca władzę rodzicielską lub opiekuńczą nad osobą niepełnoletnią.

Wzór klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnej z RODO

1. Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych ……… z siedzibą w ………, ul. ………, numer KRS ………. w celu ………….…………………………………………………………………………………..

2. Podaję dane osobowe dobrowolnie i oświadczam, że są one zgodne z prawdą.

3. Zapoznałem(-am) się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu 
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostępu do treści swoich danych i prawie ich poprawiania.
 
Za naruszenie regulacji chroniących dane osobowe pracodawcy grożą bowiem surowe kary finansowe, określone w art. 83 RODO.
Ważne!  Wszelkie zmiany do regulaminów: ZFŚS, pracy i wynagradzania pracowników niepedagogicznych wprowadza się w formie aneksów do tych regulaminów. Aneksy do regulaminów pracodawca jest zobowiązany uzgodnić 
z organizacjami międzyzakładowymi obejmującymi swym działaniem szkołą/placówkę 
Dyrektor szkoły/placówki aneksy do regulaminów, o których mowa wyżej  wprowadza w życie zarządzeniem. 
Regulamin pracy – wprowadzenie zmian z dniem 1 stycznia 2019 r. w związku 
z nowelizacją art. 86 Kodeksu pracy – wypłata wynagrodzenia pracownika 
na konto. 
Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektórych ustaw w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją (Dz.U. z 2018 r., poz. 357) z dniem 1 stycznia 2019 r. wprowadza zmiany m.in. w ustawie 
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 108) dotyczące zasad wypłaty wynagrodzenia pracownikom. Od 1 stycznia 2019 r. wynagrodzenie pracownika na rachunek bankowy. Kwestie te reguluje art. 86 Kodeksu pracy. 
Obecne brzmienie art. 86 Kodeksu pracy, który będzie obowiązywał do 
31 grudnia 2018 r., cytuję:
§ 1. Pracodawca jest obowiązany wypłacać wynagrodzenie w miejscu, terminie 
i czasie określonych w regulaminie pracy lub w innych przepisach prawa pracy.
reklama

§ 2. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie pieniężnej; częściowe spełnienie wynagrodzenia w innej formie niż pieniężna jest dopuszczalne tylko wówczas, 
gdy przewidują to ustawowe przepisy prawa pracy lub układ zbiorowy pracy.
§ 3. Obowiązek wypłacenia wynagrodzenia może być spełniony w inny sposób niż do rąk pracownika, jeżeli tak stanowi układ zbiorowy pracy lub pracownik uprzednio wyrazi na to zgodę na piśmie.”
Aktualnie przepisy Kodeksu pracy stanowią, że zasadą jest wypłata wynagrodzenia bezpośrednio do rąk pracownika. Możliwe jest jednak złożenie przez pracownika wniosku/oświadczenia w przedmiocie wypłaty należnego mu wynagrodzenia w formie bezgotówkowej w postaci przelewu na rachunek bankowy przez niego wskazany. Wówczas pracodawca przekazuje wynagrodzenie takiego pracownika bezpośrednio na rachunek bankowy.
Od 1 stycznia 2019 r. zmiana przepisu art. 86  §3 Kodeksu pracy. Wskazana powyżej nowelizacja wprowadzi nowe brzmienie art. 86 § 3 Kodeksu pracy: 
„Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy, chyba że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.”
Nowelizacja wprowadzi zasadę, którą będzie wypłata wynagrodzenia pracownikom na rachunki bankowe, zaś wypłata wynagrodzenia do rąk pracownika będzie następowała dopiero w sytuacji, gdy pracownik złoży wniosek w tym zakresie do pracodawcy. Ponadto, pracodawca będzie miał prawo żądać od pracownika ubiegającego się o zatrudnienie podania numeru rachunku płatniczego, jeżeli pracownik nie złoży wniosku o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.

Ważne!  Zmiana art. 86 §3 Kodeksu pracy  wywołuje inicjatywę dotyczącą zmiany regulaminu pracy. W związku z powyższym pracodawca (szkoła/placówka) winien podjąć działania w sprawie zmiany treści regulaminu pracy w zakresie wypłaty wynagrodzenia pracownikom. Zmiana winna być wprowadzona aneksem po uprzednim uzgodnieniu z zakładowymi (międzyzakładowymi) organizacjami związkowymi.

Aneksem do Regulaminu Pracy Szkoły/Placówki wprowadzamy zmiany 
w Rozdziale. ……: „”Wypłata wynagrodzenia”  w § …….. regulaminu pracy skreśla się jego treść w  ust. ……, ust ….  i ust …….  I w to miejsce wpisuje się treść następującą:
   „1. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy, chyba że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.

2. Pracownik zobowiązany jest do wskazania Pracodawcy każdorazowej zmiany rachunku płatniczego.”
Dyrektor szkoły/placówki aneks do regulaminu pracy wprowadza w życie zarządzeniem. 
Obowiązek informacyjny pracodawcy

Zgodnie z przepisami przejściowymi, pracodawca w terminie 21 dni od dnia wejścia 
w życie nowelizacji, poinformuje pracowników, którzy dotychczas otrzymywali wynagrodzenie za pracę do rąk własnych, o obowiązku:

1) podania numeru rachunku płatniczego, na który będzie wypłacane wynagrodzenie za pracę, albo

2) złożenia wniosku dotyczącego dalszej wypłaty wynagrodzenia za pracę do rąk własnych.

Pracownik, w terminie 7 dni od dnia uzyskania ww. informacji będzie obowiązany podać pracodawcy numer rachunku płatniczego albo złożyć pracodawcy wniosek 
w postaci papierowej lub elektronicznej dotyczący dalszej wypłaty wynagrodzenia za pracę do rąk własnych. Jeżeli w okresie od dnia wejścia w życie nowelizacji do dnia otrzymania przez pracodawcę informacji o numerze rachunku bankowego pracownika albo wniosku o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych pracownika, przypada termin wypłaty wynagrodzenia za pracę, pracodawca ma obowiązek wypłacić wynagrodzenie do rąk własnych pracownika. Taki sam obowiązek będzie miał pracodawca, jeśli pracownik nie wskaże numeru rachunku bankowego, ani nie złoży wniosku w przedmiocie wypłaty wynagrodzenia do rąk własnych pracownika.

Wzór informacji do pracownika w zakresie formy i miejsca wypłaty wynagrodzenia
znak pisma i pieczątka szkoły
…………………………………….
                                                      ………………………………dnia …………………..
                                                      Pan/Pani

                                                                    ……………………………………………
                                                                    …….……………………………………..

Dotyczy: informacji o zmianie przepisów Kodeksu pracy w zakresie formy 
i miejsca wypłaty wynagrodzenia 

Dyrektor szkoły/placówki zawiadamia, że z dniem 1 stycznia 2019 r. wchodzą w życie zmienione zapisy art. 86 ustawy Kodeks pracy dotyczące formy i miejsca wypłaty wynagrodzenia za pracę o treści następującej:

„§  1. Pracodawca jest obowiązany wypłacać wynagrodzenie w miejscu, terminie
i czasie określonym w regulaminie pracy lub w innych przepisach prawa pracy.

§  2. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie pieniężnej; częściowe spełnienie wynagrodzenia w innej formie niż pieniężna jest dopuszczalne tylko wówczas, gdy przewidują to ustawowe przepisy prawa pracy lub układ zbiorowy pracy.

§  3. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy chyba, że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.”

Powyższa zmiana ustawy rozstrzyga, że po dniu 1 stycznia 2019 r. będzie obowiązywać zasada wypłaty wynagrodzenia na rachunek płatniczy wskazany przez pracownika, a do rąk własnych tylko wówczas, jeżeli pracownik złożył w tej sprawie do Szkoły/Placówki ………… wniosek (w formie papierowej lub elektronicznej).

Uwzględniając, że dotychczas otrzymywał(-a) Pan/Pani wynagrodzenie  za pracę do rąk własnych, Pracodawca informuje o obowiązku podania numeru rachunku płatniczego, na który będzie wypłacane Pana/Pani wynagrodzenie za pracę albo złożenia wniosku dotyczącego dalszej wypłaty wynagrodzenia za pracę do rąk własnych, w terminie 7 dni od daty doręczenia niniejszego pisma  - podstawa  prawna: art. 10 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektórych ustaw 
w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją - Dz. U. z 2018 r., poz. 357).

Jednocześnie  przypomina się o obowiązku pisemnego zawiadomienia na wypadek zmiany rachunku, na który ma wypłacać pracownikowi wynagrodzenie za pracę.

Otrzymuje:

1) adresat

2) księgowość

3) a/a

Materiał zebrał i opracował: Stanisław Kłak doradca ds. prawnych – specjalista    

                                                prawa pracy i ubezpieczeń, prawa oświatowego 
                                                i prawa związkowego
Rzeszów, 13 listopada 2018 r. 
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