Zarzadzenie nr 15/2026
Dyrektora Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej w Tomislawicach
z dnia 1.06.2026 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej w Tomislawicach.

Na podstawie art. 97 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpezej (fj. Dz. U. z 20251 poz. 49, ze zm.), art. 24, art. 25, art. 32 i art. 39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) oraz zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej w Tomistawicach, stanowiacego zalacznik
nr 1 do Uchwaty Zarzadu Powiatu Sieradzkiego nr 382/2026 z dnia 30 kwietnia 2026r.,

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadza  si¢  Polityke  Ochrony  Danych  Osobowych ~w  Placowcee
Opiekunczo-Wychowawczej w Tomistawicach, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Polityka ma charakter wewnetrzny, obowiazuje wszystkich pracownikéw oraz osoby
wspdtpracujace, ktérym powierzono przetwarzanie danych osobowych.

3. Na potrzeby realizacji obowigzkéw informacyjnych wobec oséb, ktérych dane dotycza,
Administrator udostepnia na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
skrocona, informacyjng wersj¢ niniejszej Polityki oraz klauzule informacyjne. W razie
rozbieznosci wigzaca jest petna wersja Polityki przyjeta niniejszym Zarzadzeniem.

§ 2.

1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do:
1) zapoznania si¢ z trescig Polityki;
2) stosowania $rodkoéw technicznych i organizacyjnych okreslonych w Polityce oraz
zalacznikach;
3) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji przetwarzania, w szczegélnosci rejestrow
czynnosci przetwarzania, rejestru naruszen, rejestru upowaznien, rejestru szkolen.
2. Potwierdzenie zapoznania si¢ z Polityka nastepuje poprzez ztozenie o$wiadczenia.

§ 3.

. Nadzor nad stosowaniem Polityki sprawuje Inspektor Ochrony Danych (IOD).
. IOD w szczegdlnosci:
1) monitoruje przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz niniejszej
Polityki;
2) prowadzi dziatania podnoszace swiadomosé i szkolenia personelu;
3) udziela zalecen co do ocen skutkow dla ochrony danych (DPIA) oraz monitoruje ich
wykonanie.
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§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia, z wyjatkiem Zatacznika nr 9 do Polityki Ochrony
Danych Osobowych- Regulaminu monitoringu wizyjnego, ktéry wchodzi w zycie po uplywie 14
dni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikéw oraz po uzgodnieniu przez Staroste
Sieradzkiego.
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lustyna Keiagrorfska-Lendzion j :
i!‘ l ehdzion w Tomgifwicach,
& ! mgr Ewelina\y) -Kiog




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 15/2026

Dyrektora Placowki Opiekunczo-Wychowawczej

w Tomistawicach z dnia 1.06.2026 r.

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej w Tomistawicach

§ 1. Cel Polityki

§ 2.

§ 3.

§ 4.

1

Polityka Ochrony Danych Osobowych (dalej: ,,Polityka”) opisuje zasady przetwarzania
danych osobowych przez Placowke Opiekunczo-Wychowawczg w Tomistawicach (dalej:
,.Placéwka” lub ,,Administrator”), bedaca jednostka organizacyjna powiatu sieradzkiego.
Polityka zostata opracowana zgodnie z:
1) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (,RODO™);
2) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
3) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
4) ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej;
5) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;
6) Kodeksem pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych — w odniesieniu do
pracownikow i kandydatow;
7) innymi przepisami krajowymi i samorzadowymi zwigzanymi z realizacjg zadan
powierzonych Placowce.

. Polityka uwzglednia wytyczne, zalecenia i dobre praktyki Prezesa UODO oraz Europejskie;j

Rady Ochrony Danych (EROD) dotyczace jednostek sektora finansow publicznych, w tym
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Polityka ma zastosowanie do wszystkich czynnosci przetwarzania danych osobowych
wykonywanych przez Placowke, niezaleznie od formy (papierowej, elektronicznej) oraz
wykorzystywanych systemow.

Status prawny i struktura Placéwki

1.

2.
.3

Placéwka jest jednostka organizacyjng powiatu sieradzkiego dziatajacg w formie jednostki
budzetowej w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych, wtasciwa dla
realizacji zadan opiekunczo-wychowawczych.

Placowka jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

Dyrektor Placowki kieruje Placowka i peni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych.

Zakres obowigzywania Polityki

1

Polityka ma zastosowanie do wszystkich sytuacji, w ktérych Placowka wystepuje jako
administrator danych osobowych, a takze — odpowiednio — jako podmiot przetwarzajacy,
gdy dziata na podstawie uméw zawartych z innymi administratorami.

Polityka obowigzuje wszystkich pracownikow Placowki, osoby zatrudnione na podstawie
uméw cywilnoprawnych oraz inne osoby, ktérym powierzono przetwarzanie danych
osobowych na rzecz Placowki.

Polityka stanowi dokument wewnetrzny i jeden z kluczowych $rodkéw organizacyjnych
stuzacych wykazaniu, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ zgodnie z RODO
(zasada rozliczalnosci).

Podstawowe pojecia

1.

Ilekro¢ w Polityce jest mowa o:
1. ,RODO” — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie



o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1);

2. ,,danych osobowych” — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

3. ,,osobie, ktorej dane dotycza” — kazda osobeg fizyczna, ktorej dane osobowe sa
przetwarzane przez Administratora (np. mieszkanca, wychowanka, rodzica/opiekuna
prawnego, kontrahenta, pracownika, kandydata do pracy);

4. ,przetwarzaniu danych” - jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, w  szczegdlnosci  zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, udost¢pnianie i usuwanie;

. ,,Administratorze” — Placoéwke Opiekunczo-Wychowawczg w Tomistawicach;

. ,JOD” — Inspektora Ochrony Danych wyznaczonego przez Administratora;

7. ,,Polityce” — niniejsza Polityke Ochrony Danych Osobowych.

o Ul

§ 5. Zasady przetwarzania

1. Dane osobowe w Placowce sg przetwarzane zgodnie z zasadami okreslonymi w art.
5RODO, jako: zgodno$¢ z prawem, rzetelno$¢, przejrzystos¢, ograniczenie celu,
minimalizacja danych, prawidlowos¢, ograniczenie przechowywania, integralnosc
i poufno$¢ oraz rozliczalnos¢.

2. Administrator zapewnia w szczegdlnosci:

1) informowanie 0sob, ktorych dane dotycza, o przetwarzaniu danych w momencie ich
zbierania, w tym o celu, okresie i podstawie prawnej przetwarzania;

2) zbieranie danych tylko w zakresie niezb¢dnym do osiaggniecia okreslonych, zgodnych
z prawem celow;

3) przetwarzanie danych przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celow,
wjakich dane sg przetwarzane, z uwzglednieniem przepisow archiwalnych
i przedawnienia roszczen;

4) wdrazanie i utrzymywanie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych bezpieczenstwo danych i ich poufnos¢;

5) prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych, w tym rejestru czynnosci
przetwarzania, rejestru naruszen, rejestru upowaznien.

§ 6. Obowiazki Administratora

1. Placowka, jako administrator danych, jest odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz za mozliwos¢ wykazania ich przestrzegania.
2. Administrator:
1) identyfikuje zasoby danych osobowych oraz sposoby ich wykorzystania, w tym dane
szczegolnych kategorii (wrazliwe), dane dzieci/wychowankow, dane pracownikow;
2) zapewnia, ze dostep do danych majg wylgcznie osoby upowaznione, w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych;
3) wybiera i nadzoruje podmioty przetwarzajace tak, aby gwarantowaly stosowanie
odpowiednich srodkow bezpieczenstwa;
4) podejmuje dziatania zmierzajace do zapewnienia zgodnosci przetwarzania z RODO,
ustawg o ochronie danych osobowych, ustawa z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie
matoletnich — w szczeg6lnosci w zakresie wykonywania obowigzkow z art. 21 tej
ustawy — oraz innymi przepisami;
5) prowadzi szkolenia i dzialania podnoszace $wiadomos¢ pracownikow w zakresie
ochrony danych.

§ 7. Dane Administratora

Administratorem danych osobowych jest: Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w Tomistawicach,
adres: Tomistawice 16, 98-290 Warta, e-mail: biuro@tomislawice.net, tel.: 43 825-94-00.



§ 8. Inspektor Ochrony Danych

il

2,

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢
pod adresem e-mail: iodo@tomislawice.net.

IOD wykonuje zadania okreslone w art. 39 RODO, w szczegélnosci: monitoruje
przestrzeganie przepisow o ochronie danych oraz niniejszej Polityki, prowadzi dziatania
szkoleniowe i doradcze, wspiera w ocenie skutkow dla ochrony danych i wspolpracuje
z Prezesem UODO.

. Administrator zapewnia Inspektorowi Ochrony Danych niezalezno$¢ przy wykonywaniu

zadan, w szczegdlnosci nie wydaje 10D instrukcji dotyczacych sposobu realizacji tych
zadan ani nie nakltada sankcji z powodu realizacji przez niego obowigzkéw wynikajacych
z RODO.

IOD jest wigczany na wcezesnym etapie do wszystkich spraw dotyczacych przetwarzania
danych osobowych (w tym nowych projektéw, systeméw, zmian organizacyjnych),
a przypadki odstapienia od jego zalecen sa dokumentowane wraz z uzasadnieniem.

§ 9. Kategorie oséb i dane

1.

2

Administrator przetwarza dane osobowe nastepujacych gtéwnych kategorii osob:

1) wychowankowie i inni odbiorcy zadan realizowanych przez Placowke;

2) rodzice/opiekunowie prawni wychowankow;

3) kontrahenci (osoby fizyczne prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza, pelnomocnicy,
osoby reprezentujace kontrahentow);

4) pracownicy Placowki;

5) kandydaci do pracy;

6) osoby odwiedzajace siedzibe 1 teren zarzadzany przez Placéwke, objete
monitoringiem wizyjnym;

Zakres przetwarzanych danych obejmuje m.in.:

1) dane identyfikacyjne (imig¢, nazwisko, PESEL, NIP, adres zamieszkania/siedziby,
dane kontaktowe) — w zaleznosci od rodzaju sprawy lub umowy;

2) w odniesieniu do pracownikow oraz kandydatow do pracy — dane w zakresie
okreslonym w Kodeksie pracy (art. 22'), w szczego6lnosci: imi¢ (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe, adres zamieszkania, numer PESEL, informacje
o wyksztalceniu, kwalifikacjach zawodowych, przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia, dane niezbedne do rozliczen podatkowych i ubezpieczeniowych,
a takze dane dzieci pracownika i innych cztonkéw rodziny — jezeli jest to konieczne
do korzystania ze szczegdlnych uprawnien z prawa pracy

3) dane dotyczace karalno$ci — w odniesieniu do 0sob zatrudnionych oraz innych oséb
wykonujgcych czynnosci z udzialem maloletnich wychowankow;

4) dane finansowe (np. numer rachunku bankowego, informacje rozliczeniowe) —
zwigzane z zawieranymi umowami i realizacjg zadan;

5) dane pozyskiwane w zwigzku z monitoringiem wizyjnym (wizerunek);

6) dane zawarte w korespondencji tradycyjnej i elektronicznej kierowanej do Placowki.

7) w odniesieniu do dzieci/wychowankéow — dane dotyczace sytuacji rodzinnej,
zdrowotnej, edukacyjnej, rozwoju psychofizycznego oraz inne informacje niezbedne
do realizacji zadan opiekuficzo-wychowawczych i pieczy zastgpczej, w tym
informacje o rodzefstwie, kontaktach z rodzing pochodzenia, Wwyznaniu
i pochodzeniu etnicznym — w zakresie wynikajacym z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej;

8) W odniesieniu do danych ujawnianych w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP), z chwila rozpoczgcia obowigzywania
przepisow ustawy art. 34a-34b o finansach publicznych - przetwarzanie danych
osobowych w tym zakresie bedzie nastgpowalo w celu wykonania obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zwigzku z art.34a-34b ustawy o finansach publicznych. Zakres informacji
udostgpnianych w CRU JSFP moze obejmowaé w szczego6lnosci oznaczenie stron
umowy, przedmiot umowy, warto$¢ umowy, okres jej obowigzywania, status umowy



oraz inne informacje wskazane w przepisach, z uwzglednieniem ustawowych
ograniczen jawnosci.

§ 10. Cele i podstawy prawne przetwarzania

1. Dane osobowe w Placéwce sg przetwarzane w szczegolnosci w nastepujacych celach:

1y

2)

3)

2,

Realizacja zadan wlasnych powiatu powierzonych Placowce, to jest zadan
opiekunczo-wychowawczych.
- podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ i e RODO (obowigzek prawny i wykonanie zadania
realizowanego w interesie publicznym) w zw. z przepisami prawa krajowego regulujacymi
zadania powiatu i dzialalno$¢ placowek opiekuniczo-wychowawczych;
Zawieranie i wykonywanie uméw cywilnoprawnych, w tym z klientami, dostawcami,
wykonawcami;
- podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
Kontakt telefoniczny, e-mailowy i tradycyjny dotyczacy zadan Placéwki, w tym odpowiedzi
na zapytania i wnioski;
- podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (w zakresie obowigzkéw wynikajacych z
przepiséw) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢/f RODO (zadanie publiczne/uzasadniony interes
Administratora);
1) Rekrutacja i zatrudnienie pracownikdw — prowadzenie procesOw naboru na
stanowiska urzednicze i inne, a w przypadku zatrudnienia — realizacja umowy
0 pracg oraz przepisOw prawa pracy; w tym gromadzenie danych o karalnosci na
podstawie przepisoéw ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich (pkt 4),
- podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z Kodeksem pracy oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych, a takze art. 6 ust. 1 lit. a, b RODO i art. 9 ust. 2 lit.
b, g, h RODO — w zakresie danych dodatkowych i szczegdlnych kategorii danych;
2) Zapewnienie bezpieczenstwa osOb, mienia oraz informacji, w tym stosowanie
monitoringu wizyjnego na terenie siedziby Placowki;
- podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. e lub f RODO (zadanie publiczne/uzasadniony
interes);
3) Prowadzenie postgpowan cywilnych, egzekucyjnych oraz dochodzenie roszczen
i obrona przed roszczeniami — w zwigzku z dziatalnoscia Placowki;
- podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f RODO.
4) Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
0 przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie
maloletnich, w szczegélnosci w zakresie uzyskiwania informacji z Rejestru
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym oraz przyjmowania i weryfikacji
informacji z Krajowego Rejestru Karnego i rejestrow karnych innych panstw
dotyczacych osob dopuszczanych do dziatalnosci zwigzanej z matoletnimi;
- podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (wypelnienie obowigzku prawnego)
oraz art. 10 RODO — w zakresie danych o wyrokach skazujgcych i czynach
zabronionych, w zwiazku z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich.
Szczegétowy opis celow, podstaw prawnych, kategorii danych, odbiorcéw i okresow
przechowywania zawiera Rejestr Czynnosci Przetwarzania.

§ 11 Przetwarzanie danych dzieci (maloletnich)

1.

Placéwka przetwarza dane osobowe dzieci (matoletnich wychowankéw) oraz cztonkéw ich
rodzin w zakresie niezbednym do realizacji zadah wynikajacych z przepiséw o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz innych przepiséw prawa, w szczegdlnosci w celu
zapewnienia dzieciom opieki, wychowania i bezpieczenstwa - podstawa prawna: art. 6 ust.
1 lit. ¢ i e RODO (obowigzek prawny i wykonanie zadania realizowanego w interesie
publicznym).

Zakres przetwarzanych danych dzieci moze obejmowaé w szczegdlnosci: dane
identyfikacyjne, dane dotyczace sytuacji rodzinnej, zdrowotnej, rozwoju psychofizycznego,
edukacji, informacje o utrzymywaniu kontaktéw z rodzing biologiczna, dane dotyczace



rodzenstwa (w tym imie i nazwisko, data i miejsce urodzenia, sytuacja prawna i aktualne
miejsce pobytu), a takze dane o wyznaniu i pochodzeniu etnicznym dziecka — wylacznie
w celu doboru odpowiednich form opieki i wsparcia oraz zapewnienia ochrony dobra
dziecka.

. Dane osobowe dzieci podlegaja szczegdlnej ochronie, w szczego6lnosci poprzez:

dopuszczenie do ich przetwarzania wylacznie 0séb posiadajacych pisemne upowaznienie
wydane przez Administratora; pisemne zobowigzanie 0séb upowaznionych do zachowania
w tajemnicy informacji o dzieciach oraz ich rodzinach, w tym informacji o udzielonej
pomocy i $wiadczeniach.

Placéwka stosuje $rodki techniczne i organizacyjne zapobiegajace naduzyciom lub
niezgodnemu z prawem dostgpowi do danych dzieci, ich zmianie, uszkodzeniu lub utracie,
w szczegblnosci poprzez ograniczenie dostgpu, zabezpieczenia systeméw informatycznych
oraz kontrol¢ udostepnien.

Dane dzieci sa przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow szczegblnych (w tym
przepiséw o pieczy zastgpczej, archiwalnych oraz przepisow o ewidencjach matoletnich,
jezeli majg zastosowanie), a nastgpnie sa usuwane lub — jesli przewiduja to przepisy —
pseudonimizowane, zgodnie z zasadg ograniczenia przechowywania.

§ 12. Rekrutacja i zatrudnienie

1.

2.

W procesie rekrutacji Placowka przetwarza dane kandydatow zawarte w aplikacjach (CV,
list motywacyjny, inne dokumenty) w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu naboru.
Dane wymagane przepisami prawa obejmuja w szczegdlnosci: imi¢ (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

. W przypadku podania przez kandydata szerszego zakresu danych, niz wymagany, przyjmuje

sie, ze wyrazit on zgodg na ich przetwarzanie w celu rekrutacji (zgoda moze by¢ w kazdym
czasie cofni¢ta).

. Dane kandydatow sg przetwarzane:

1) w celu realizacji procesu rekrutacji na konkretne stanowisko — przez czas trwania
naboru oraz okres niezbedny do udokumentowania jego przebiegu;

2) w celu przyszlych rekrutacji — w przypadku wyrazenia odrgbnej zgody — przez okres
wskazany w tresci zgody;

3) w celu ustalenia lub dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami — przez
okres przedawnienia roszczen.

. Wyniki naboru na stanowiska urzednicze sa udostgpniane w Biuletynie Informacji

Publicznej przez okres 3 miesiecy.

§ 13. Dane o niekaralnosci oraz informacje z rejestrow

It

1)

Placowka, przed nawigzaniem stosunku pracy lub dopuszczeniem osoby do innej
dziatalnoéci zwigzanej 2z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem,
$wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub
realizacja innych zainteresowan przez maloletnich, lub z opieka nad nimi, realizuje
obowiazki okreslone w ustawie z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich, w szczegdlnosci wynikajace z art.
21 tej ustawy. Obejmuje to uzyskanie informacji, czy dana osoba jest ujeta w Rejestrze
z dostgpem ograniczonym oraz przyjecie informacji z Krajowego Rejestru Karnego
i odpowiednich rejestréw karnych panstw obcych, albo o$wiadczef przewidzianych w art.
21 ust. 4-8 ustawy.

W szczegdlnosci Placowka:

uzyskuje informacje, czy dane osoby sa zamieszczone w Rejestrze z dostgpem
ograniczonym lub w Rejestrze o0s6b, wobec ktorych Panstwowa Komisja do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15 wydata
postanowienie o wpisie;



2) zada od osoby, ktéra ma wykonywaé prace lub inng dziatalno$¢ zwigzang z matoletnimi,
przedlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie wskazanych w ustawie
przestepstw (w szczegodlnosci z rozdziatow XIX i XXV Kodeksu karnego, art. 189a, art. 207
k.k. oraz ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii);

3) od osoby posiadajacej obywatelstwo inne niz polskie zgda przedtozenia informacji z rejestru
karnego panstwa obywatelstwa oraz panstw, w ktorych osoba ta zamieszkiwala w ciggu
ostatnich 20 lat, albo — w razie braku mozliwosci uzyskania takich informacji — stosownego
oswiadczenia, zgodnie z ustawa.

3. Dane dotyczace niekaralnosci oraz informacje uzyskane z rejestrow karnych i rejestrow
szczeg6lnych sa przetwarzane przez Placowke wylacznie w zakresie i przez okres niezbedny
do wypetnienia obowiazkéw wynikajgcych z przepiséw prawa, na podstawie art. 10 RODO
oraz wlasciwych przepiséw szczegélnych. Dostep do tych danych majg wytacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Administratora i zobowigzane do zachowania tajemnicy.

4. Dane osobowe przetwarzane na podstawie art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich
sa przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze.
Z tego wzgledu osobom, ktorych dane dotycza, co do zasady nie przystuguje prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych na podstawie art. 21 RODO. Wykonywanie
innych praw z art. 15-21 RODO (w szczegélnosci prawa do usuniecia danych lub
ograniczenia przetwarzania) moze podlega¢ ograniczeniom, jezeli realizacja tych praw
uniemozliwilaby lub istotnie utrudnita wykonanie ustawowego obowigzku oraz osiggnigcie
celu ochrony matoletnich.

5. Administrator zapewnia, ze dostep do danych dotyczacych niekaralnosci maja wylgcznie
osoby upowaznione, obowigzane do zachowania poufnosci, oraz stosuje $rodki techniczne
1 organizacyjne adekwatne do szczegdlnego ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych
o wyrokach skazujacych, zgodnie z rekomendacjami Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

6. Dane o niekaralnosci sa przechowywane w dokumentacji pracowniczej lub rekrutacyjnej
przez czas niezbedny do udokumentowania dopelnienia obowiazkéw prawnych przez
Placowke, a nastgpnie sa usuwane lub anonimizowane zgodnie z zasadg ograniczenia
przechowywania wynikajgcg z art. 5 ust. 1 lit. e RODO

§14. Dane pracownikow i dokumentacja pracownicza

1. Dane osobowe pracownikow sa przetwarzane przez Placobwke na podstawie przepisow
Kodeksu pracy i innych przepisow prawa oraz — w uzasadnionych przypadkach — na
podstawie zgody pracownika, w zakresie i na zasadach okreslonych w art. 22'-22'b
Kodeksu pracy.

2. Placowka prowadzi i przechowuje dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikoéw w sposob gwarantujacy zachowanie ich poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem, przez okres przewidziany w przepisach prawa, co do zasady 10 lat od
zakonczenia stosunku pracy, chyba ze przepisy szczegolne wymagajg dtuzszego okresu.

3. Do przetwarzania danych szczegdlnych kategorii pracownikoéw (w szczegdlnosci danych
o stanie zdrowia, danych biometrycznych, danych o niekaralnosci) dopuszczone sa
wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez Administratora; osoby te
sg zobowigzane do zachowania tych danych w tajemnicy.

4. Dane pracownikow podlegaja zabezpieczeniu zapobiegajacemu naduzyciom lub
niezgodnemu z prawem dostgpowi, polegajacym co najmniej na ograniczeniu dostepu do
upowaznionych oséb, pisemnym zobowigzaniu do zachowania poufnosci oraz stosowaniu
odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych.

§ 15. Korespondencja tradycyjna, e-mailowa i telefoniczna

1. Dane zawarte w korespondencji kierowanej do Placéwki (poczta tradycyjna, e-mail,



formularze kontaktowe) sa przetwarzane wylacznie w celu obslugi sprawy, ktorej
korespondencja dotyczy.

W przypadku kontaktu telefonicznego, ktéry nie jest zwigzany z realizacja umowy,
pracownik moze zazada¢ podania tylko tych danych, ktére s3 niezbedne do udzielenia
odpowiedzi lub zatatwienia sprawy.

. Rozmowy telefoniczne moga by¢ nagrywane po uprzednim poinformowaniu osoby

dzwoniacej; nagrania moga by¢ przetwarzane w celach obstugi klientéw i nalezytego
dokumentowania realizowanych zadan.

§ 16. Zasady przetwarzania danych w bezposredniej obstudze oséb

L.

2.

Pracownicy Placoéwki przetwarzaja dane osobowe osob fizycznych wylacznie w zakresie
niezbednym do zalatwienia sprawy, z poszanowaniem zasady poufnosci i dyskrecji.
Niedopuszczalne jest udzielanie osobom nieupowaznionym informacji o innych osobach
(w tym o wychowankach, pracownikach), takze wtedy, gdy o dane zwracaja si¢ czlonkowie
rodziny tej osoby.

. Rozmowy dotyczace spraw zawierajacych dane osobowe prowadzi si¢ co do zasady

w pomieszczeniach, unikajac omawiania szczeg6téw na korytarzach lub w obecnosci 0séb
trzecich.

. Przy rozmowach telefonicznych pracownik przekazuje wylacznie informacje niezbgdne do

zatatwienia sprawy, uwzgledniajac ograniczone mozliwosci weryfikacji rozméwcey i ryzyko
nagrywania rozmow.

. Kopiowanie dokumentu tozsamosci (np. dowodu osobistego) dopuszczalne jest wylacznie

w przypadkach wyraznie przewidzianych przepisami prawa.

§ 17. Monitoring wizyjny

1.

Administrator stosuje monitoring wizyjny na obszarach i w obiektach, ktérymi zarzadza, w
celu zapewnienia bezpieczenstwa osob i mienia, ochrony obiektéw oraz zapewnienia
bezpieczenstwa danych i proceséw przetwarzania.

. Monitoring prowadzony jest z poszanowaniem prywatnosci oséb oraz zgodnie z RODO,

ustawa o ochronie danych osobowych, przepisami sektorowymi (np. dotyczacymi BHP,
ochrony mienia) oraz wytycznymi PUODO i EROD w zakresie monitoringu.

. Obszary objete monitoringiem sa oznaczone w sposob widoczny, poprzez odpowiednie

tablice informacyjne.

Administrator przetwarza dane z monitoringu wylacznie do celéw, dla ktoérych zostaty
zebrane, i przechowuje nagrania przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania,
chyba ze nagranie stanowi dowéd w postepowaniu lub Administrator powzigt wiadomos,
7e moze ono stanowié taki dowodd — wowczas okres przechowywania ulega przedtuzeniu do
prawomocnego zakonczenia postepowania.

. Po uplywie okreséw przechowywania nagrania podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy

odrebne nie stanowig inacze;.
Szczegdlowe zasady funkcjonowania monitoringu okresla Regulamin monitoringu
wizyjnego (Zatgcznik nr 9).

§ 18. Udostepnianie i powierzanie

1.

2.

Dane osobowe moga by¢ udost¢pniane:

1) podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa (sady,
organy $cigania, organy administracji, organy nadzoru),

2) podmiotom, z ktérymi Administrator zawarl umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, w szczegdlnosci ustugodawcom niezbgdnym do realizacji zadan
Placowki.

Administrator zastrzega sobie prawo ujawnienia wybranych informacji wlasciwym organom
lub osobom trzecim, ktore zglosza zadanie udzielenia takich informacji w oparciu
o odpowiednig podstawe prawng oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wylacznie
w $cisle uzasadnionych wypadkach.



§ 19. Okresy przechowywania

1. Okres przetwarzania danych przez Administratora jest uzalezniony od:
1) rodzaju sprawy lub ustugi;
2) podstawy prawnej przetwarzania;
3) wymogoéw przepisow prawa (w szczegolnosci archiwalnych, podatkowych,
pracowniczych).

2. Dane przetwarzane na podstawie przepisow prawa lub w zwigzku z realizacja zadan
publicznych przechowywane sa przez okres wskazany w tych przepisach lub wynikajgcy
z kategorii archiwalnych.

3. Dane przetwarzane w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow okreslonych w art. 21 ustawy
z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich (w szczegdlnosci informacje z Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na
Tle Seksualnym, informacje z Krajowego Rejestru Karnego oraz rejestrow karnych innych
panstw, oswiadczenia o niekaralnosci i miejscach pobytu) sa przechowywane przez okres
niezbedny do udokumentowania dopetnienia tych obowigzkoéw oraz przez czas wynikajacy
z przepisow archiwalnych i przedawnienia roszczen zwigzanych z dopuszczeniem osoby do
dziatalnosci z maloletnimi, z uwzglednieniem wytycznych Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych dotyczacych przetwarzania danych w celu ochrony matoletnich- tj. przez okres
zatrudnienia pracownika, a nastgpnie przez okres 10 lat od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasnigciu.

4. Dane przetwarzane na podstawie uzasadnionego interesu Administratora (np. monitoring
wizyjny, dochodzenie roszczen) przetwarzane sg przez okres niezbedny do realizacji tego
interesu lub do momentu wniesienia skutecznego sprzeciwu.

5. Dane przetwarzane na podstawie zgody sg przetwarzane do czasu jej wycofania przez osobe,
ktorej dane dotycza.

6. Dane przetwarzane w zwigzku z zawarciem i wykonaniem umowy przetwarzane sg do
momentu zakonczenia/rozwigzania umowy oraz przez okres przedawnienia roszczen z nig
zwigzanych.

7. Po uplywie okresu przetwarzania Administrator usuwa dane lub poddaje je anonimizacji.

§ 20. Zakres praw

1. Osobom, ktérych dane dotycza, przystuguja nastepujace prawa:

1) prawo dostepu do swoich danych (art. 15 RODO);

2) prawo sprostowania danych (art. 16 RODO);

3) prawo usunigcia danych (,prawo do bycia zapomnianym™) — w przypadkach
okreslonych w art. 17 RODO;

4) prawo ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO);

5) prawo przenoszenia danych (art. 20 RODO), o ile ma zastosowanie;

6) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadkach
przewidzianych w art. 21 RODO, tj. gdy podstawg przetwarzania jest prawnie
uzasadniony interes Administratora lub wykonywanie zadania w interesie
publicznym, z zastrzezeniem, Ze prawo sprzeciwu nie przystuguje w zakresie danych
przetwarzanych obowigzkowo na podstawie przepisow prawa, w szczeg6lnosci art.
21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na
tle seksualnym i ochronie matoletnich.

7) prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, je$li osoba uzna, ze przetwarzanie
narusza przepisy RODO.

2. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo
w kazdym czasie ja cofna¢, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed cofnigciem zgody.

3. Wykonywanie niektérych praw, o ktérych mowa w ust. 1 (w szczegdlnosci prawa zadania
usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania oraz sprzeciwu), moze podlega¢ ustawowym
ograniczeniom, jezeli dane sa przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego, a ich
usunigcie lub ograniczenie uniemozliwiloby lub powaznie utrudnitoby wykonanie
obowigzkéw wynikajacych z przepisow szczegdlnych, w tym ustawy z dnia 13 maja 2016 r.



o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich
oraz ustawy o finansach publicznych.

§ 21. Realizacja praw

I

2

Zadania w zakresie realizacji praw moga by¢ kierowane pisemnie na adres Administratora,
e-mailowo lub za posrednictwem IOD.

Administrator udziela informacji o dziataniach podjgtych w zwigzku z zadaniem w terminie
30 dni od jego otrzymania; w uzasadnionych przypadkach termin moze zosta¢ przediuzony,
0 czym osoba zostanie poinformowana wraz z podaniem przyczyn op6znienia.

. Odpowiedzi na zadania udzielane sa na adres e-mail, z ktérego nadeszio zapytanie, lub na

wskazany adres korespondencyjny.

. W przypadku zadan dotyczacych danych przetwarzanych na podstawie obowigzku

prawnego wynikajacego z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich Administrator
kazdorazowo ocenia, czy realizacja zgdania (np. usunigcia danych, ograniczenia
przetwarzania lub sprzeciwu) jest mozliwa bez naruszenia przepisow tej ustawy oraz celu
polegajacego na ochronie maloletnich. W przypadku odmowy spelnienia Zzadania
Administrator informuje osobg, ktorej dane dotycza, o podstawie prawnej odmowy oraz o
przystugujacym jej prawie wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

§ 21. Srodki techniczne i organizacyjne

1.

2.

Administrator wdrozyt i stosuje procedury, ktére umozliwiaja dostgp do danych osobowych
wylacznie osobom do tego upowaznionym oraz w zakresie niezbgdnym do wykonywania
obowigzkow stuzbowych.
Administrator zapewnia bezpieczenstwo i poufnos¢ danych, w tym poprzez:
1) zabezpieczenia fizyczne pomieszezen i dokumentacji (kontrola dostgpu, zamykane
szafy, systemy alarmowe);
2) zabezpieczenia systemow informatycznych (kontrola uprawnien, hasta, szyfrowanie,
kopie bezpieczenstwa, testowanie zmian w systemach, ochrona przed atakami);
3) system upowaznief do przetwarzania danych oraz prowadzenie rejestréw i ewidencji
upowaznien;
4) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczefistwa
informacji oraz prowadzenie rejestru szkolen.

§ 22. Zasady pracy przy stanowisku komputerowym i z urzagdzeniami przeno$nymi

1.

Przed rozpoczeciem pracy uzytkownik weryfikuje stan stanowiska (w tym urzadzen oraz
dokumentéw papierowych) pod katem ewentualnych oznak naruszenia ochrony danych
osobowych; wszelkie nieprawidlowosci zgtasza niezwlocznie przetozonemu lub IOD.

. Uzytkownik jest zobowiazany do: uruchamiania systemu przy uzyciu wlasnych danych

uwierzytelniajacych, blokowania ekranu przy kazdym krotkotrwalym odejsciu  od
stanowiska oraz wylogowania z systeméw i zabezpieczenia dokumentéw/nosnikéw po
zakonczeniu pracy.

. W przypadku korzystania z urzadzen przenosnych uzytkownik zapewnia ich fizyczne

zabezpieczenie, w szczegélnosci nie pozostawia ich bez nadzoru, nie przechowuje
w miejscach ogdlnodostepnych i stosuje zasady bezpiecznego transportu (np. w zamknigtej
torbie, nie na siedzeniu samochodu).

. Pracownicy korzystajacy z urzadzen przenosnych w miejscach publicznych powinni chronié

dane przed wgladem os6b nieupowaznionych (np. poprzez odpowiednie ustawienie ekranu,
stosowanie folii prywatyzujacych).

. W infrastrukturze Placowki dopuszcza si¢ korzystanie wylacznie z nosnikéw danych

zatwierdzonych przez Administratora i ujetych w rejestrze nosnikéw; korzystanie z innych
nosnikow wymaga uprzedniej zgody przelozonego i IOD/ASI oraz dokonuje sig
w  wydzielonym $rodowisku po uprzednim sprawdzeniu przez oprogramowanie



6.

antywirusowe.

Zabrania si¢ instalowania na sprzgcie Placowki jakiegokolwiek oprogramowania
pochodzacego z nielegalnych lub niezweryfikowanych zrédel, a takze prywatnych
programow bez zgody Administratora lub ASI. Uzytkownik nie moze wylacza¢ ani
modyfikowaé zabezpieczen antywirusowych.

§ 23. Korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej

ik

Korzystanie z Internetu na urzadzeniach stuzbowych dopuszczalne jest co do zasady
wylacznie w celach stuzbowych; zabrania si¢ odwiedzania stron mogacych stwarzad
podwyzszone ryzyko dla bezpieczenstwa systemoéw (w szczegolnosci o tresci przestgpeze;,
hakerskiej, pornograficznej).

Ustawienia przegladarek wykorzystywanych w Placowce powinny co do zasady
uniemozliwia¢ automatyczne zapamig¢tywanie hasel 1 autouzupelnianie formularzy,
z wyjatkiem konfiguracji zatwierdzonych przez ASI/Administratora.

. Przy wysytaniu korespondencji e-mail pracownik zachowuje szczeg6lng ostroznos$¢ przy

wpisywaniu adresu odbiorcy; jest odpowiedzialny za jego poprawnosc.

Pracownik nie otwiera zatagcznikow oraz nie uruchamia linkéw z wiadomosci pochodzacych
od nieznanych lub watpliwych nadawcéw; w razie watpliwosci weryfikuje nadawce lub
konsultuje si¢ z ASI/IOD.

§ 24. Przetwarzanie w systemach informatycznych

1.

Dane osobowe sg przetwarzane rdwniez w systemach informatycznych wykorzystywanych
przez Placéwke (systemy kadrowe, systemy obstugi zadan, serwer pocztowy, serwis
internetowy, wewnetrzne aplikacje).

. Dane moga by¢ tymczasowo przechowywane i przetwarzane w celu zapewnienia

bezpieczenstwa i poprawnego funkcjonowania systemow, m.in. w zwigzku
z wykonywaniem kopii bezpieczenstwa, testowaniem zmian, wykrywaniem
nieprawidtowosci oraz zapewnianiem ochrony przed naduzyciami i atakami.

. Szczegdtowe zasady wykonywania pracy w ramach systemu informatycznego w Placéwce

oraz pracy przy uzyciu urzadzen komputerowych, a takze zasady bezpieczenstwa informacji,
w tym podczas wykonywania pracy zdalnej, okresla Zatacznik nr 14 do Polityki ochrony
danych osobowych — Kodeks dobrych praktyk.

§ 25. Reagowanie na naruszenia ochrony danych

1.

(98]

W przypadku wystapienia zdarzenia, ktére moze stanowi¢ naruszenie ochrony danych
osobowych, pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia tego faktu zgodnie
z Procedura reagowania na naruszenia.

. Administrator dokonuje oceny skutkéw naruszenia dla praw i wolnosci oséb, podejmuje

dzialania zaradcze, a w razie potrzeby zglasza naruszenie Prezesowi UODO oraz
zawiadamia osoby, ktorych dane dotycza, zgodnie z art. 33-34 RODO.

Wszystkie naruszenia sa dokumentowane w Rejestrze naruszen.

Za potencjalne naruszenie ochrony danych (incydent) uwaza sie w szczegdlnosci zdarzenia
takie jak: zgubienie lub kradziez nosnika lub urzadzenia z danymi, zagubienie lub
pozostawienie dokumentacji z danymi w miejscu niezabezpieczonym, nicuprawnione
uzyskanie dostgpu do informacji (takze poprzez ztamanie zabezpieczen lub phishing),
ujawnienie danych niewlasciwej osobie (w tym wystanie korespondencji do blednego
adresata), nieprawidlowa anonimizacja lub usuniecie danych.

. Kazdy pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa wystgpienie incydentu, ma obowigzek

niezwlocznie zglosi¢ go przetozonemu i IOD zgodnie z Procedurg reagowania na
naruszenia.

§ 26. Szkolenia

1.

Administrator zapewnia cykliczne szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych dla
pracownikow i innych 0s6b przetwarzajacych dane w imieniu Placéwki.



2. Szkolenia obejmujg m.in. zasady wynikajace z niniejszej Polityki, przepisy RODO 1 ustawy
o ochronie danych, zasady korzystania z systeméw informatycznych oraz procedury
reagowania na naruszenia.

3. Udziat w szkoleniach jest dokumentowany w Rejestrze szkolen przez wlasciwa komoérke
organizacyjng.

§ 27. Rejestry i ewidencje

1. W celu realizacji zasady rozliczalno$ci Administrator prowadzi nastepujaca dokumentacjg:

1) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;

2) Rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania — gdy Placowka wystepuje jako podmiot
przetwarzajacy;

3) Dokumentacj¢ naruszen ochrony danych osobowych;

4) Rejestr i ewidencje upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

5) Rejestr szkolen z zakresu ochrony danych;

6) Ewidencj¢ miejsc objetych monitoringiem wizyjnym;

7) Rejestr udostepnien nagran z monitoringu wizyjnego;

8) Dokumentacje ocen skutkow dla ochrony danych (DPIA) i1 analiz ryzyka —
w przypadkach, w ktérych s3 wymagane lub uznane za zasadne.

§ 28. Zakres stosowania Polityki

1. Niniejsza Polityka odnosi si¢ do wszystkich okolicznosci, w ktoérych Placowka jest
administratorem danych osobowych lub podmiotem przetwarzajacym dane osobowe.

2. Polityka wigze wszystkich pracownikoéw oraz osoby wspolpracujace, ktérym powierzono
przetwarzanie danych osobowych.

3. Niestosowanie si¢ przez pracownikow i inne osoby przetwarzajace dane w imieniu Placowki
do zasad okreslonych w niniejszej Polityce oraz powigzanych procedurach moze skutkowac
odpowiedzialno$ciag dyscyplinarna, porzadkowa, odszkodowawcza lub karng, zgodnie
z przepisami prawa oraz wewngtrznymi regulacjami Placowki.

§ 29. Aktualizacja Polityki

1. Administrator zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w Polityce w dowolnym
czasie, poprzez umieszczanie zmodyfikowanych postanowien na stronie BIP
i w wewnetrznym systemie dokumentdéw, oraz wprowadzanie ich w Zzycie zarzadzeniem
Dyrektora Placowki.

2. Zmienione postanowienia wchodza w zycie z dniem wskazanym w zaktualizowanej
Polityce, chyba ze zarzadzenie stanowi inaczej.

mgr Eweling/Wierzi{igha-Kios



1. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
(OGOLNA)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych informujemy,
ze:

1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w Tomistawicach,
adres: Tomistawice 16, 98-290 Warta, e-mail: biuro@tomislawice.net, tel.: 43 825-94-00 (,,Administrator”).

2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest Justyna Kwiatkowska-Lendzion,
z Inspektorem mozna si¢ skontaktowac pod adresem e-mail: iodo@tomislawice.net.

3. Z Inspektorem mozna kontaktowac si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

4. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w szczegdlnosci w nastgpujacych celach:

a) biezacy kontakt w zwigzku z zawarciem lub wykonywaniem umowy, przedstawieniem oferty, przestaniem
zlecenia, udzieleniem odpowiedzi na pytania — na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

b) kontakt telefoniczny zwigzany z prowadzong dziatalnoscia, w tym realizacja umow oraz informowaniem
o okolicznosciach dotyczacych dziatalnosci jednostki — na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

¢) prowadzenie korespondencji e-mailowej oraz tradycyjnej w zwiagzku z wykonywaniem umoéw, zlecen,
przedktadanymi ofertami, zapytaniami i wnioskami— na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

d) wykonywanie umow zawieranych przez Administratora, a takze wspdtpraca z dostawcami i innymi
podmiotami wspotpracujagcymi z Administratorem — na podstawie niezbgdnosci do wykonania umowy (art. 6
ust. 1 lit. b RODO);

e) ustalenie, dochodzenie lub obrona przed roszczeniami — na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane:

podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa,

e podmiotom, z ktorymi Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych (m.in.
podmioty $wiadczace ustugi pocztowe, ustugi informatyczne, Centrum Ustug Wspo6lnych w
Sieradzu- jako wykonujace obstuge podatkowo - rozliczeniowa Administratora),

e w przypadku zawarcia umowy — réwniez podmiotom $wiadczacym ustugi bankowe.

5. Przekazywanie danych do panstw trzecich
Pani/Pana dane osobowe co do zasady nie beda przekazywane do panstw trzecich (poza Europejski
Obszar Gospodarczy) na podstawie szczegdlnych regulacji prawnych, w tym umow
migdzynarodowych.

6. Okres przechowywania danych
Okres przetwarzania danych jest uzalezniony od rodzaju swiadczonej ustugi i celu przetwarzania
oraz od obowiazujacych przepiséw prawa. Dane sa przechowywane przez okres niezbgdny do
realizacji wskazanych celow, a nastgpnie przez czas wymagany przepisami (w szczegdlnosci
dotyczacymi przedawnienia roszczen, archiwizacji, finanséw publicznych, rachunkowosci i
podatkéw- w tym zakresie nie dtuzej niz 5 lat od konca roku, w ktérym wystapito zdarzenie).

7. Prawa osoby, ktérej dane dotycza
Przystuguje Pani/Panu prawo do:



dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO),

sprostowania danych (art. 16 RODO),

usunigcia danych (art. 17 RODO),

ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),

przenoszenia danych (art. 20 RODO),

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO.

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢, art. 6 ust 1 lit.
e, art. 9 ust 2 lit. h, art. 9 ust 2 lit. i RODO oraz art. 9 ust 3 RODO w wiekszosci przypadkdéw nie jest
mozliwa realizacja prawa do usunigcia danych czy prawa do ograniczenia przetwarzania, chyba ze dane
przetwarzane sg bez prawnie uzasadnionych podstaw przetwarzania.

8. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
_profilowane.



II. KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
Zgodnie z art. 13 RODO informujg, ze:

1. Administrator danych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w
Tomistawicach, adres: Tomistawice 16, 98-290 Warta, e-mail: biuro@tomislawice.net, tel.: 43 825-
94-00 (,,Administrator”).

2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktorym jest Justyna Kwiatkowska-Lendzion,
z Inspektorem mozna si¢ skontaktowac¢ pod adresem e-mail: iodo@tomislawice.net, we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych.

3. Cele i podstawy przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:
a) w celu przeprowadzenia biezacego postgpowania rekrutacyjnego — na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z przepisami Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych — w zakresie danych wymaganych przepisami (m.in. imi¢, nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje, przebieg zatrudnienia),

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w zakresie niezb¢dnym do podjgcia dziatan przed zawarciem
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej;

b) w zakresie innych danych niz wymagane przepisami — na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO), wyrazonej poprzez dobrowolne zamieszczenie tych danych w dokumentach rekrutacyjnych;

¢) w zakresie danych szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 RODO (np. dane o zdrowiu),
wylgcznie w przypadkach przewidzianych przepisami prawa pracy lub na podstawie Pani/Pana wyraznej
zgody — odpowiednio na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b, h lub lit. a RODO;

d) w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed roszczeniami — na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Odbiorcy danych
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

e upowaznieni pracownicy Administratora uczestniczacy w procesie rekrutacji,

e podmioty swiadczace ustugi na rzecz Administratora (np. dostawcy systemoéw kadrowych/IT) — na
podstawie umdw powierzenia przetwarzania danych,

e organy publiczne uprawnione na podstawie przepisow prawa.

5. Okres przechowywania danych
Dane osobowe beda przechowywane:

e przez czas trwania biezacego procesu rekrutacyjnego oraz przez okres konieczny do wykazania jego
prawidlowego przeprowadzenia,

e w przypadku wyrazenia odrebnej zgody na udziat w przysztych rekrutacjach — do czasu jej
wycofania, nie dtuzej jednak niz przez okres wskazany w tresci zgody.

6. Obowigzek podania danych
Podanie danych:

e w zakresie wymaganym przepisami prawa pracy jest obowigzkowe; konsekwencja niepodania tych
danych bedzie brak mozliwosci udziatu w rekrutacji,
e w pozostatym zakresie jest dobrowolne, ale moze by¢ niezbedne do wlasciwej oceny kwalifikacji.

7. Prawa osoby, ktorej dane dotycza
Posiada Pani/Pan prawo:

e dostgpu do danych oraz uzyskania ich kopii,
e sprostowania danych,



zadania ograniczenia przetwarzania,

w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody — prawo do jej wycofania w dowolnym
momencie, co nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem,
whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO).

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb polegajacy na zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA WYKONAWCOW, OFERENTOW I DOSTAWCOW

1. Administrator danych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Placéwka Opiekuniczo-Wychowawcza w Tomistawicach,
adres: Tomistawice 16, 98-290 Warta, e-mail: biuro@tomislawice.net, tel.: 43 825-94-00 (,,Administrator”).

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktorym jest Justyna Kwiatkowska-Lendzion, z
Inspektorem mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iodo@tomislawice.net, we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

3. Cele i podstawy przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane:

a) w zwiazku z udziatem w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonych przez
Placéwke — w celu przygotowania, przeprowadzenia i udokumentowania postgpowania, wyboru oferty oraz
realizacji umowy;

— podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c RODO (obowigzek prawny wynikajacy z ustawy Prawo zamowien
publicznych i przepiséw ustawy o finansach publicznych) oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO (wykonywanie zadan
w interesie publicznym).

b) w zwiazku z zapytaniami ofertowymi prowadzonymi na podstawie Kodeksu cywilnego i regulaminow
wewnetrznych — w celu przygotowania i zawarcia umowy (analiza ofert, korespondencja, negocjacje);

— podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b RODO (dziatania zmierzajace do zawarcia umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit.
£ RODO (uzasadniony interes Administratora polegajacy na prowadzeniu dziatalno$ci i wyborze oferty).

¢) w celu wykonania zawartych uméw (realizacja swiadczen, rozliczenia finansowe, dochodzenie roszczen);
— podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO (wykonanie umowy oraz obowiazki finansowo-ksiegowe
wynikajace z przepiséw o finansach publicznych, rachunkowosci i podatkach).

d) w celach archiwalnych, kontrolnych i sprawozdawczych — na podstawie przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym, finansach publicznych oraz przepiséw dotyczacych kontroli (np. NIK, RIO);
— podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ i e RODO.

e) w zakresie ujawniania uméw w Centralnym Rejestrze Umow (CRU) — w celu wykonania obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art. 34a-34b ustawy o finansach publicznych
(obowigzujacego od dnia 1.07.2026 r.);

— podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowiazek prawny) oraz, w niektérych przypadkach, art. 6 ust.
1 lit. e RODO (zadanie realizowane w interesie publicznym — jawnos¢ gospodarowania Srodkami
publicznymi).

4. Kategorie danych

Przetwarzane moga by¢ w szczegdlnosci:

— dane identyfikacyjne (imie, nazwisko, stanowisko) 0sob reprezentujacych wykonawce lub wskazanych do
kontaktu;

— dane kontaktowe (telefon, e-mail);

— dane dotyczace kwalifikacji, uprawnien, do§wiadczenia — jesli wymagane w danym postgpowaniu;

— dane zawarte w dokumentach ofertowych, umowach i zatacznikach.

5. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢:

— upowaznieni pracownicy Administratora;

— organy kontrolne i nadzorcze (np. Wojewoda Lodzki, Starosta Sieradzki, NIK, RIO) oraz inne organy
administracji publicznej — w zakresie wynikajacym z przepisow prawa;

— podmioty przetwarzajace dane na zlecenie Administratora (np. dostawcy systeméw informatycznych,
operatorzy pocztowi, banki, Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu) — na podstawie uméw powierzenia
przetwarzania danych;

— Minister Finanséw — jako podmiot prowadzacy CRU, w zakresie wymaganym przepisami art. 34a i n.
ustawy o finansach publicznych i przepisami wykonawczymi.

6. Okres przechowywania danych
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego i realizacjg



umow bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa (w szczegdlnosci ustawa o finansach
publicznych, ustawg o rachunkowosci, ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach), a takze na
potrzeby ewentualnych postgpowan kontrolnych lub sadowych — co do zasady przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postgpowania lub przez caly czas trwania umowy o zaméwienie publiczne i przez okres
przedawnienia roszczen z niej wynikajacych- w zaleznosci od rodzaju umowy - 3 lub 6 lat od daty
wymagalno$ci. W zwigzku z rozliczeniami podatkowymi okres ten wynosi 5 lat od korica roku, w ktérym
umowa zostala wykonana.

Dane ujawnione w CRU beda przechowywane przez okres 5 lat od kofica roku, w ktorym umowa przestata
obowigzywaé

7. Obowiazek podania danych

Podanie danych jest:

— wymogiem ustawowym i/lub umownym — w zakresie przewidzianym przepisami o zaméwieniach
publicznych, finansach publicznych oraz regulacjami dotyczacymi CRU; ich niepodanie moze uniemozliwié
udziat w postgpowaniu lub zawarcie i realizacje umowy;

— W pozostatym zakresie dobrowolne, ale moze by¢ konieczne do prawidtowej oceny oferty oraz
wynikajacymi z zawartej umowy i jej realizacja.

8. Prawa osoby, ktérej dane dotycza

1) W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Pani/Panu uprawnienia:

dostepu do tresci danych (zgodnie z art. 15 RODO);
sprostowania danych (zgodnie z art. 16 RODO);
usunigcia danych (zgodnie z art. 17 RODO);
ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 18 RODO);
2) W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢, art. 6 ust 1
lit. e, art. 9 ust 2 lit. h, art. 9 ust 2 lit. i RODO oraz art. 9 ust 3 RODO w wigkszosci przypadkow nie jest
mozliwa realizacja prawa do usunigcia danych czy prawa do ograniczenia przetwarzania, chyba ze dane
przetwarzane sg bez prawnie uzasadnionych podstaw przetwarzania.
Kiedy podstawe przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowig art. 6 ust 1 lit. a, art. 9 ust 2 lit. a czy
art. 6 ust 1 lit b RODO lub przetwarzanie odbywa si¢ w sposéb zautomatyzowany bez uszczerbku dla art. 17
RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

e przenoszenia danych (zgodnie z art. 20 RODO);
3) Dlaart. 6 ust 1 lit. e czy art. 6 ust 1 lit. f RODO w tym profilowaniu ma Pani/Pan prawo do:
do wniesienia sprzeciwu (zgodnie z art. 21 RODO) z przyczyn zwigzanych z sytuacja szczegolna.

4) Realizacja niekt6rych praw moze by¢ ograniczona przepisami szczegdlnymi, w szczegdlnosci
dotyczacymi archiwizacji i jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym ujawniania uméw w
CRU.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Dane osobowe nie sg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.



