Klauzula informacyjna dla Pracownikow

Zgodnie z RODO osoby fizyczne majg prawo do informacji o tym, w jaki
sposOb nasza instytucja przetwarza wszelkie dane osobowe, ktore
posiadamy na ich temat. Aby spetni¢ ten wymdg, udostepniamy
“klauzule informacyjng”, w ktoérej wyjasniamy w jaki sposdb
gromadzimy, przechowujemy i wykorzystujemy dane osobowe
pracownikow.

Administratorem  Panstwa danych osobowych jest Spoteczne
Stowarzyszenie Hospicjum im. $w. Kaliksta z siedzibg w Tychach, przy
ul. Zorskiej 17, 43-100 Tychy.

Inspektorem Ochrony Danych jest Jakub Konczak (zobacz ‘Dane
kontaktowe’ ponizej).

Jakie dane osobowe przetwarzamy

Przetwarzamy rdzne dane dotyczace osob ktére zatrudniamy lub z
ktorymi wspotpracujemy w innej formie. Dane ktére mozemy zbierac,
wykorzystywac, przechowywac i udostepnia¢ (kiedy to stosowne) to
miedzy innymi:

e  Dane kontaktowe

e  Data urodzenia, stan cywilny, dane cztonkéw rodziny

e Dane o wynagrodzeniach, urlopach, dane ubezpieczeniowe,
$wiadczenia socjalne

e  Numery kont bankowych, informacje podatkowe

e Dane rekrutacyjne, dane o wyksztatceniu, referencje i inne
informacje wiacznie z CV

e Informacje o kwalifikacjach zawodowych, historie zatrudnienia,
czas pracy, postepowania dyscyplinarne

e  Zdjecia, nagrania wideo

e  Dane z kamer monitoringu

Mozemy réwniez przetwarza¢ dane okreslane jako “dane wrazliwe”

e  Dane medyczne

W jakim celu przetwarzamy te dane

Przetwarzamy te dane w celu wypetnienia obowigzkéow prawnych
cigzacych na szkole a w szczegdlnosci:

e  Prowadzenie rejestru, akt i ewidencji czasu pracy

e  Zgloszenie pracownikéw i cztonkdw ich rodzin do ZUS, ich
aktualizacja i przekazywanie danych o zwolnieniach.

e Prowadzenie rozliczen, wyptata wynagrodzen naliczanie
obcigzen oraz naliczanie sktadek do ZUS

Jakie mamy podstawy prawne aby moc przetwarzac te dane

Zbieramy i wykorzystujemy dane osobowe tylko wtedy, gdy zezwala na
to prawo. Najczesciej bedziemy wykorzystywac je tam, gdzie:

e Musimy wypetnic cigzace na nas obowigzki prawne
e  Musimy ich uzy¢, aby wykona¢ zadanie publicznie (w celu
zapewnienia edukacji)

Czasami mozemy réwniez przetwarza¢ dane osobowe, jesli:

e  Zostata udzielona nam zgoda na korzystanie z nich w okreslony
sposdb
e Musimy chroni¢ Panstwa interes (lub interesy innych osdb)

W przypadku udzielonej zgody, istnieje mozliwos¢ wycofania jej w
dowolnym momencie. Nie wptywa to prawidlowos¢ przetwarzania
danych dokonanego przed tej zgody wycofaniem.

Niektore z wymienionych powyzej powoddéw gromadzenia i
wykorzystywania danych naktadajg sie na siebie. Moze istnie¢ kilka
podstaw, ktdre oznaczaja, ze mozemy korzysta¢ z danych.

Gromadzenie danych

W wiekszosci przypadkéw dostarczenie niezbednych danych osobowych
jest obligatoryjne. Istniejg jednak informacje, ktére mogag zostaé
dostarczone dobrowolnie.  Kiedykolwiek zbieramy jakie$ informacje,
staramy sie jasno informowac jakiego rodzaju sg to dane. Zawsze
powiemy, czy jest to opcjonalne czy obowigzkowe oraz wyjasnimy, co
moze sie stac, jesli nie zostang podane.

Jak dtugo bedziemy przechowywac dane

Dane osobowe przetwarzamy zgodnie z naszg polityka
bezpieczenstwa. Tworzymy i zarzadzamy teczka z aktami osobowymi
kazdego pracownika. Informacje w niej zawarte sg bezpiecznie
przechowywane i uzywane jedynie w celach zwigzanych z
zatrudnieniem. W momencie zakonczenia zatrudnienia Panstwa dane
bedg przechowywane przez czas okreslony przez stosowne przepisy.
Nagrania z monitoringu przechowujemy przez okres nie dtuzszy niz 60
dni.

Udostepnianie danych

Nie udostepniamy Panstwa danych nikomu spoza naszej instytucji bez
Panstwa zgody, chyba Zze wymaga tego prawo lub jest to konieczne z
innych wzgleddéw.

Tam, gdzie taka konieczno$¢ zachodzi, mozemy udostepni¢ dane
osobowe podmiotom takim jak:

e  Policja, sady, prokuratura, wtadze lokalne i centralne
Nasz organ nadzorczy

e Nasi dostawcy i ustugodawcy - aby mogli wykona¢ dla nas
ustugi do ktorych ich wynajeli$my

e Nasi audytorzy - aby upewni¢ sie ze wszystko robimy
poprawnie

e  Sluzba zdrowia
Profesjonalni doradcy i konsultanci

Przystugujace prawa

Mozecie Panstwo dowiedzieC sie jakie Panstwa dane przetwarzamy
oraz w jakim zakresie, poprzez ztozenie wniosku o dostep do danych.
Jezeli posiadamy jakiekolwiek informacje:

Dostarczymy opis jakie dane przetwarzamy

e Powiemy dlaczego je przechowujemy i uzywamy oraz jak
dtugo beda przechowywane

e Jezeli dane byly pozyskane nie bezposrednio, wyjasnimy skad
je mamy

e  Powiemy komu udostepniliémy lub zamierzamy je udostepnic¢

e  Dostarczymy kopie posiadanych informacji

Mozecie nas Panstwo réwniez poprosic o0 przestanie danych
osobowych elektronicznie do innej organizacji, jezeli jest to
technicznie mozliwe.

Inne prawa z ktorych mozna skorzystaé

Posiadacie Panstwo réwniez inne prawa dotyczace wykorzystywania i
ochrony swoich danych osobowych wiaczajac prawo do:

e  Sprostowania swoich danych osobowych

e Usuniecia danych osobowych lub ograniczenia ich
przetwarzania

e  Whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania

Skargi

Bardzo powaznie traktujemy wszelkie skargi na to jak przetwarzamy
Panstwa dane osobowe. Prosimy o informacje, jezeli uwazacie
Panstwo, Ze robimy co$ nie tak jak powinnismy.

W kazdym momencie mozecie Panstwo skontaktowaé sie z naszym
Inspektorem Ochrony Danych.

Istnieje réwniez mozliwos¢ wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

Dane kontaktowe
W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt z
naszym Inspektorem Ochrony Danych :

Jakub Konczak
Tel: +48 533 899 965
Email : iod@kiran.pl



