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PRZYPOMNIENIE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
O WEASCIWYM ZABEZPIECZANIU | PRZECHOWYWANIU
LIST 0SOB WCHODZACYCH DO SIEDZIBY SZKOLY,
ZAWIERAJACYCH DANE OSOBOWE

Szanowni Panstwo,

jako  inspektorzy ochrony danych jestesmy zobowigzani réwniez
do monitorowania przestrzegania przepiséw i wewnetrznych zasad dotyczacych ochrony
danych osobowych. Czasem w Szkotach mozna zaobserwowac sytuacje, iz listy osob
wchodzacych do budynku jednostki znajdujg sie w miejscu ogdlnie dostepnym, bez
nadzoru pracownika Szkoty. W zwigzku z powyzszym przypominamy Panstwu o zasadach

dotyczacych ochrony danych osobowych zawartych w takich listach.

Jednym z gtéwnych zadan Dyrektora szkoty jest zapewnienie bezpieczenstwa
osobom przebywajgcych na jej terenie — uczniom, pracownikom, kontrahentom.
W tym celu kazdy z Dyrektorow ma mozliwo$¢é wprowadzenia rozwigzan, ktére spetniac
beda niniejszg role i bedg miesci¢ sie w granicach obowigzujgcych przepiséw prawa.
W wielu szkotach prowadzone sg listy oséb wchodzgcych do budynku, ktére nie s3
uczniami ani pracownikami Szkoty. Pozwala to kontrolowaé¢ obecnos¢ kazdej osoby
wchodzacej do budynku, jak réwniez ograniczy¢ wizyty tzw. oséb niepozgdanych.
Prowadzenie takiej listy nie jest obowigzkowe, ale jezeli Dyrektor uzna, ze takie
rozwigzanie jest niezbedne z punktu widzenia bezpieczenistwa, to jest ono dopuszczalne.
Ze wzgledu na fakt, ze wspomniane listy zawierajg dane osobowe, Szkota jako ich
administrator ma obowigzek zorganizowania bezpiecznego procesu przetwarzania
danych osobowych, w sposéb odpowiadajgcy obowigzujgcym przepisom w zakresie

przetwarzania danych osobowych.

Przetwarzanie, zgodnie z art. 4 ust. 2 RODO, oznacza szereg rdéznych operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb
zautomatyzowany lub reczny, tj. zbieranie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, ograniczanie, usuwanie, niszczenie
itp. Wszystkie te czynnosci muszg spetnia¢ wymogi wynikajgce z przepiséw prawa i by¢

realizowane na konkretnej podstawie prawne;j.



Podstawg prawng prowadzenia list oséb wchodzacych do Szkoty jest art. 6 ust. 1 lit. d
(przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséow osoby, ktorej dane
dotyczg, lub innej osoby fizycznej) i z art. 6 ust. 1 lit. e (przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania

wtadzy publicznej powierzonej administratorowi).

W tych podstawach przyjeto nie tylko prymat ochrony uczniéw, pracownikéw Szkoty,
ale réwniez zapewnienie bezpieczenstwa oséb wpisywanych na liste (uwzgledniajac,
ze nadzorowanie oséb wchodzacych do Szkoty jest niezbedne), a takze zabezpieczenia
mienia publicznego czyli Szkoty. Aktualnym przyktadem mogg by¢: sytuacja zakazenia
wirusem COVID-19 ikoniecznos¢ poinformowania tej osoby o mozliwosci zarazenia,
czy majgce nierzadko miejsce akty wandalizmu, kradziezy lub innych niezgodnych
z prawem czyndw ikonieczno$¢ pociggniecia sprawcy do odpowiedzialnosci za
posrednictwem organdw scigania (Policji).

ZASADY
BEZPIECZNEGO
a0 :v2 '8 0 bezpieczenstwo ich danych poprzez ich odpowiednie zabezpieczenie:

DANYCH

Oprécz zapewnienia bezpieczenstwa w/w osobom, nalezy réwniez zadbaé

e dane od o0séb wchodzgcych nalezy wiec zbiera¢ w taki sposéb, aby osoby postronne

nie miaty do nich dostepu;

e dostep do listy oséb wchodzgcych do siedziby Szkoty moze mie¢ wytacznie osoba
upowazniona wczesniej przez Administratora i dziatajgca w jego imieniu (np.
wyznaczony pracownik obstugi);

e w trakcie wpisywania sie na liste, osoby postronne nie powinny widzieé¢ danych innych
0s0b, ktére juz znajdujg sie na liscie;

e wiasciwy sposob i okres przechowywania danych.

Ponadto, Administrator danych zbierajgc dane od osoby, ktérej dane dotyczg jest
OBOWIAZEK zobowigzany zgodnie z art. 13 RODO poinformowaé jg m.in. o celu i sposobie
INFORMACYINY przetwarzania czyli spetnié tzw. obowigzek informacyjny. Aby wesprze¢ Panstwa w tym

zakresie, do informacji dotgczamy tresc klauzuli informacyjnej dla oséb wpisujgcych sie na

liste osdb wchodzgcych do siedziby Szkoty. W klauzuli zawarta jest m.in. informacja na
temat okresu przechowywania przetwarzanych danych. Z uwagi na fakt, ze prowadzenie
list 0s6b wchodzgcych nie zostato bezposrednio ujete w przepisach prawa, nalezy takim

listom nada¢ odpowiedni symbol klasyfikacyjny w zwigzku 2z obowigzujgcymi



w Szkole zasadami obiegu i przechowywania dokumentéw, zgodnymi z instrukcjg

kancelaryjng —i nie przechowywac takich list dtuzej, niz to jest niezbedne.

Ponizej proponujemy - do wyboru - sposoby sprawowania nadzoru nad
ewidencjg/lista o0séb wchodzacych do Szkoty, ktérych celem jest zapobiezenie
nieuprawnionemu dostepowi do danych zawartych w ewidencji, a takze realizacja
obowigzku informacyjnego. Niezaleznie od przyjetego przez PanAstwa rozwigzania,
zwracamy uwage na koniecznos¢ statej kontroli nad listag obecnosci przez pracownika
Szkoty - LISTA NIE MOZE POZOSTAC ANI NA CHWILE ,,BEZ OPIEKI”, z uwagi na ryzyko

dostepu do danych osobowych nieuprawnionych oséb.

PROPONOWANE
ROZWIAZANIA

Opcja nr 1: Dane oséb wchodzacych wpisuje do ewidencji pracownik Szkoty.

Wyznaczenie pracownika do prowadzenia ewidencji. Pracownik po uzyskaniu danych
od osoby wchodzacej wpisuje jej dane osobowe tj. imie, nazwisko, godzine
wejscia/wyjscia do listy. Ponadto, nalezy zamiesci¢ w widocznym miejscu klauzule
informacyjng, ktdrg przesytamy z zataczniku nr 1. Takie rozwigzanie w obecnej sytuacji
jest o wiele bezpieczniejsze - choéby z uwagi na panujgca epidemie. Prowadzenie przez
pracownika ewidencji ograniczytoby mozliwos$¢ przekazywania dtugopisu ,,z reki do reki”.
Nalezy zwrdcié uwage, aby w sytuacji podawania danych przez osobe wchodzacg, nie byty

one styszane przez inng osobe postronna.
Opcja nr 2: Osoby wchodzace same wpisujg swoje dane.

Osoby wchodzace do siedziby Szkoty wpisujg sie na liste samodzielnie, jednak pod
nadzorem pracownika Szkoty. Wazne w tej sytuacji jest ograniczenie dostepu do danych
przez osoby nieuprawnione. Dlatego tez przygotowalismy dla Panstwa specjalny arkusz
do wydruku, z obowigzkiem informacyjnym i z przewidzianym okienkiem (zatacznik nr 2),
stuzgcym zakryciu danych znajdujgcych sie juz na liscie (podobne rozwigzanie stosowane
jest przez np. komisje wyborcze). W arkuszu, w miejscu zaznaczenia, nalezy wycigé
okienko. Jesli jest to mozliwe, arkusz mozna zalaminiowaé, co wydtuzy czas jego

uzytkowania. W przypadku problemu z laminowaniem prosimy o kontakt.
Pozdrawiamy,
Inspektorzy Ochrony Danych Osobowych

Zespot Edukompetencje



