Listy obecności pracowników szkoły/placówki a przepisy RODO
Od 25 maja 2018 r. przetwarzanie danych osobowych pracownika musi mieć konkretną podstawę prawną i cel. Ma to związek z obowiązującym od tego dnia 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 z 2016 r. 119/1), dalej: RODO. Każdy dyrektor, przy udziale inspektora ochrony danych, będzie zmuszony dookreślić kwestie związane 
z poszczególnymi procedurami, wymaganymi dokumentami czy zasadami postępowania przy przetwarzaniu danych.
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.) – dalej: UODO. Wraz z wejściem w życie RODO hierarchia aktów prawnych się zmieni. Unijne rozporządzenie nie wymaga podjęcia dodatkowych czynności przez polskie władze – obowiązuje bezpośrednio, dlatego 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 ma uzupełnić RODO.
Akty prawne regulujące prawo o ochronie danych osobowych:

· rozporządzenie RODO,

· ustawa z dnia 10 maja 2018 r.  o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000),
W związku z wprowadzonymi zmianami w zakresie ochrony danych osobowych, 
tj. wejściem w życie  RODO występuje problem związany z prowadzeniem listy obecności pracowników. Co zatem należy umieszczać na listach obecności w miejscu, gdzie nie podpisuje się pracownik, bo jest nieobecny np. z powodu choroby, urlopu macierzyńskiego, rodzicielskiego itp.?
Jednym z najistotniejszym elementów prawa pracy jest czas pracy. Wymaga 
on odpowiedniego planowania oraz ewidencjonowania. Właściwa ewidencja czasu pracy jest jednym z podstawowych obowiązków pracodawcy, który wynika wprost z art. 149 Kodeksu pracy. Natomiast zawartość ewidencji czasu pracy reguluje § 8 ust.1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych 
ze stosunkiem pracy. 

Pracodawca ma obowiązek sporządzania rozkładów czasu pracy 
w formie pisemnej lub elektronicznej (art. 129 § 3 Kodeksu pracy). W związku z nowymi regulacjami zmieni się także wzór listy obecności. Zgodnie z art. 104¹ § 1 Kodeksu pracy sposób potwierdzania przez pracowników obecności w pracy powinien być określony w regulaminie pracy, a jeżeli takiego nie ma, to pracownik powinien zostać poinformowany o tym przez pracodawcę w Informacji o warunkach zatrudnienia w ciągu 7 dni od zawarcia umowy o pracę (art. 29 § 3 Kodeksu pracy). Przepisy nie precyzują sposobu potwierdzania obecności pracownika w pracy. Najczęściej spotykanym sposobem jest złożenie podpisu na liście obecności. Jeżeli pracownik jest nieobecny, pracodawca wpisuje powód nieobecności, czyli np. choroba, zwolnienie na dziecko 
z art. 188 Kodeksu pracy, urlop macierzyński, urlop wychowawczy itp. 

Po zmianie przepisów będzie to niedopuszczalne. Przede wszystkim dane dotyczące zdrowia należą do danych szczególnie chronionych, a ich przetwarzanie jest zabronione (art. 9 ust. 1, 2 RODO). Co zatem należy umieszczać na listach obecności w miejscu, gdzie nie podpisuje się pracownik, bo jest nieobecny np. z powodu choroby? Najbezpieczniejszym rozwiązaniem będzie wpisywanie: „nieobecność
usprawiedliwiona”. Szczegóły i rodzaj tej nieobecności powinien się znaleźć w ewidencji czasu pracy, którą pracodawca jest zobowiązany prowadzić. Lista obecności służy tylko potwierdzaniu obecności pracownika w pracy. 

Jedynym usprawiedliwieniem nieobecności pracownika w pracy, który może znaleźć się na liście obecności, jest informacja o urlopie wypoczynkowym planowanym lub urlopie na żądanie.

Pracodawca ma prawo gromadzić i przetwarzać dane o przyczynach niestawienia się w pracy. Odpowiednim do tego dokumentem jest karta ewidencji czasu pracy.
Informacje o przyczynach niestawiennictwa w pracy są niezbędne 
dla prawidłowego rozliczenia czasu pracy i wyliczenia wynagrodzenia pracownika. Stąd są one umieszczane w karcie ewidencji czasu pracy - zgodnie z § 8 pkt 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych 
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 
z 2017 r. poz. 894). Przetwarzanie danych dotyczących nieobecności pracownika 
na podstawie ww. regulacji jest zgodne z RODO, ponieważ opiera się na konkretnej podstawie prawnej i realizuje wynikające z niej cele.
Reasumując
W szkole prowadzi się listy obecności dla pracowników niebędących nauczycielami, natomiast nie prowadzi się dla nauczycieli. 
Dla realizacji celu, w jakim tworzy się listę obecności, wystarczające jest potwierdzenie obecności w pracy podpisem (parafką) pracownika, a nieobecności przez symbol N. Konkretyzowanie takiego zapisu poprzez oznaczenie przyczyny nieobecności określonymi symbolami może zostać uznane za niezgodne z art. 5 ust. 1 lit. b) oraz motywu 50 preambuły RODO zasadą ograniczenia celu przetwarzania danych. Może również prowadzić do naruszenia zasady poufności danych (art. 5 ust. 1 q lit. f RODO), z którą związany jest wymóg dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych tylko tych osób, które posiadają odpowiednie upoważnienie.
Ważne!

Ewidencjonowanie rzeczywistego czasu pracy nauczyciela nie ma podstaw prawnych i jest bezcelowe. Rejestruje się tylko tzw. pensum, czyli zajęcia 
z uczniami. Nauczyciela, dyrektora i wicedyrektora szkoły nie obowiązuje ewidencjonowanie czasu pracy – jak pracowników administracyjno-obsługowych szkoły - poprzez podpisywanie listy obecności. Istnieje odmienność pomiędzy powszechnym prawem pracy regulowanym przez ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 917, ) a pragmatyką nauczycielską w zakresie ewidencjonowania czasu pracy. Są oni zatrudniani na podstawie Karty Nauczyciela, a nie Kodeksu pracy. Brak jest podstaw prawnych do wprowadzania listy obecności. 
Kwestię czasu pracy nauczyciela w szczególny sposób reguluje art. 42 ust. 1 ustawy z 16 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 967 ). Zgodnie z nim czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć 
nie może przekraczać 40 godzin na tydzień. Na tygodniową normę składają się tzw. pensum (zajęcia dydaktyczne, wychowawcze, opiekuńcze prowadzone bezpośrednio 
z uczniami albo na ich rzecz) oraz inne zajęcia i czynności wynikające z zadań statutowych szkoły. W tak ustalonym czasie pracy nauczyciel ma też obowiązek przygotowywać się do zajęć, samodzielnie kształcić i doskonalić zawodowo.

 Zgodnie z art. 42 ust. 7a KN rejestrowane i rozliczane w dziennikach są zajęcia realizowane w ramach pensum, czyli prowadzone bezpośrednio z uczniami. 
W zależności od typu szkoły lub placówki wynosi ono od 15 do 30 godzin tygodniowo. Nie rozlicza się natomiast w dziennikach zajęć pozostałych zajęć i czynności wynikających z art. 42 ust. 2 pkt 2 i pkt 3 Karty Nauczyciela. Wyjątkiem są tu dodatkowo płatne zajęcia finansowane niekiedy przez organ prowadzący szkołę, np. kółka zainteresowań. Są one rozliczane w dziennikach zajęć.

Zgodnie z brzmieniem art. 42 ust. 7a KN zajęcia i czynności realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela:

1) o których mowa w art. 42 ust. 2 pkt 1 KN (czyli obowiązkowe zajęcia realizowane w ramach pensum) są rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zajęć;

2) o których mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 KN (czyli nadobowiązkowe zajęcia dodatkowe dla uczniów), nie są już rejestrowane i rozliczane w okresach półrocznych 
w dziennikach zajęć pozalekcyjnych. Nauczyciel składając sprawozdanie półroczne na zebraniu rady pedagogicznej z realizacji zajęć edukacyjnych i wychowawczych informuje, jakie dodatkowe zadania wynikające z ust. 2 pkt KN realizował. Powyższą informację przedkłada również dyrektorowi szkoły.

3) Podobna sytuacji wystąpi z art. 42 ust. 2 pkt 3 KN jak w przypadku ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela.
Reasumując: 
Artykuł 42 Karty Nauczyciela jasno precyzuje, że ewidencjonowaniu  w dziennikach lekcyjnych i dziennikach zajęć podlega jedynie pensum. Pozostały czas pracy 
jest czasem zadaniowym i nie wymaga ewidencjonowania, jak również realizowania 
go jedynie w szkole.
W świetle art. 149 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy - 
na pracodawcy spoczywa obowiązek prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownika do celów prawidłowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych świadczeń związanych 
z pracą. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi, na jego żądanie. 
Nie ewidencjonuje się godzin pracy w stosunku do pracowników: 

1) objętych systemem zadaniowym czasu pracy, 

2) zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy, 

3) otrzymujących ryczałt za godziny nadliczbowe lub pracę w porze nocnej. 

W przypadku nauczycieli czas pracy w zasadzie jest określony nie wymiarem jednostek czasu, ale wymiarem zadań przydzielonych każdemu nauczycielowi 
do wykonania przez dyrektora szkoły (a w przypadku dyrektora szkoły – przez organ prowadzący), co w zupełności jest uzasadnione rodzajem tej pracy i jej odrębną organizacją. Jest  to czas pracy zadaniowy. 

Zgodnie z art. 149 §1 kodeksu pracy ewidencję czasu pracy prowadzi się do celów prawidłowego ustalania wynagrodzenia pracownika. O etatowym wymiarze czasu pracy nauczyciela przesądza pensum, dlatego ewidencjonowanie pozostałego czasu jest bezcelowe. Praca nauczycieli jest rodzajem zadaniowego systemu pracy, w którym rzeczywistego czasu pracy się nie ewidencjonuje - art. 149 §2 Kodeksu pracy. 
W stosunku do nauczycieli należy prowadzić ewidencję zgodnie z przepisami rozporządzenia ministra pracy i polityki socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tekst jedn. Dz. U. 
z 2017 r. poz. 894). Należy ją wypełniać, z wyjątkiem pozycji dotyczących rzeczywistego całkowitego czasu pracy nauczyciela. Odmienne postępowanie może być potraktowane jako wykroczenie z art. 281 pkt. 5 Kodeksu pracy, a zmuszanie nauczycieli do prowadzenia nonsensownej ewidencji dezorganizuje ich pracę. Brak 
w tym względzie delegacji prawnej.
Dyrektor szkoły nie ma podstaw do tygodniowych rozliczeń. Przydzielając nauczycielowi zadania w ramach pensum i innych działań statutowych, powinien mieć na względzie tygodniowe ograniczenie do 40 godzin. Jednocześnie nauczyciel ma obowiązek pracy na rzecz szkoły w tym wymiarze. Oznacza to, że np. nie może odmówić przyjścia na doraźne zastępstwo, bo mieści się to w zadaniach statutowych szkoły. Odmawiając, nauczyciel musiałby wykazać, że przyjście na zastępstwo spowodowałoby przekroczenie 40 godzinnego tygodnia pracy. 

W tej sytuacji należy przywołać stanowisko – wyjaśnienie Piotra Wojciechowskiego, zastępcy dyrektora Departamentu Prawnego w Głównym Inspektoracie Pracy:
„Nie ma również podstaw, by rozliczać nauczyciela z tego, co robił każdego dnia, 
ani oczekiwać, że całą swoją pracę będzie wykonywał w szkole. Opinie co do tego są zgodne.  W Karcie Nauczyciela nie ma dobowej normy czasu pracy, brak więc podstaw prawnych do jej weryfikowania. Nie ma przy tym prawnych możliwości stosowania 
w tym zakresie przepisów kodeksu pracy, gdyż Karta reguluje problematykę czasu pracy nauczycieli kompleksowo. Na ogół pensum jest realizowane przez nauczyciela 
w szkole. Inne zajęcia są natomiast wykonywane poza nią, np. udział w spektaklu teatralnym, dokształcanie się nauczyciela, które ze względu na swój charakter nie mogą podlegać ewidencjonowaniu godzin pracy”

Ze względu na fakt, że nauczyciel, dyrektor i wicedyrektor szkoły zatrudnieni są na podstawie przepisów ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 967) nie mają obowiązku podpisywania listy obecności. 
Taki obowiązek mają zatrudnieni zgodnie przepisami Kodeksu pracy - pracownicy administracji i obsługi szkoły.
Opracował: Stanisław Kłak -  specjalista prawa pracy, prawa oświatowego 
                                                  i prawa związkowego - doradca ds. prawnych

Rzeszów, 6 września 2018 r. 
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