OGÓLNA KLAUZULA INFORMACYJNA 

Data: 28.04.2020 r. 
Wersja 1
Stosownie do postanowień art. 13 ust. 1 i ust. 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 realizujemy obowiązek informacyjny
 
[bookmark: _Hlk536655302]Informujemy, że użyte w niniejszej klauzuli informacyjnej skróty oznaczają: 
1. Dane osobowe/dane - oznaczają informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej („osobie, której dane dotyczą”); możliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, którą można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, w szczególności na podstawie identyfikatora takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka szczególnych czynników określających fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, ekonomiczną, kulturową lub społeczną tożsamość osoby fizycznej; 
2. Odbiorca danych – oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, któremu ujawnia się dane osobowe, niezależnie od tego, czy jest stroną trzecią. Organy publiczne, które mogą otrzymywać dane osobowe w ramach konkretnego postępowania zgodnie z prawem powszechnie obowiązującym, nie są jednak uznawane za odbiorców - przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi być zgodne z przepisami o ochronie danych mającymi zastosowanie stosownie do celów przetwarzania; przy czym przez sformułowanie, „strona trzecia” rozumie się osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub podmiot inny niż osoba, której dane dotyczą, administrator, podmiot przetwarzający czy osoby, które – z upoważnienia Administratora lub podmiotu przetwarzającego – mogą przetwarzać dane osobowe. 
3. Przetwarzanie - oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
4. RODO - Rozporządzenie 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;
5. Zgoda osoby, której dane dotyczą – oznacza dobrowolne, konkretne, świadome i jednoznaczne okazanie woli, którym osoba, której dane dotyczą, w formie oświadczenia lub wyraźnego działania potwierdzającego, przyzwala na przetwarzanie dotyczących jej danych osobowych.

Zasady przekazania danych osobowych: 
1) nie masz obowiązku zawrzeć z nami umowy o pracę, 
2) niepodanie niektórych danych skutkować brakiem możliwości zawarcia umowy o pracę, w przypadku pozostałych danych zgoda na ich przekazanie ułatwi naszą współpracę.
 
1. Informacje o Administratorze Danych Osobowych i Inspektorze Ochrony Danych

Administratorem Danych Osobowych jest Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle "ORGMASZ", ul. Żelazna 87, 00-879 Warszawa, e-mail: instytut@orgmasz.pl 
W sprawie gromadzenia, przetwarzania i ochrony danych można kontaktować się pod adresem: ul. Żelazna 87, 00-879 Warszawa, e-mail: instytut@orgmasz.pl  
  
2. Informacje o pobieranych/gromadzonych danych: 

1) Cel przetwarzania: obsługa stosunku pracy. 
2) Kategorie odnośnych danych osobowych: 
a) Zatrudnienie: imię i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), miejsce zameldowania, adres e-mail, wykształcenie, kwalifikacje, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, numer PESEL, stopień niepełnosprawności, dane członków rodziny, komórka organizacyjna, nr dokumentu potwierdzającego tożsamość, nr telefonu, przydzielone nagrody, dokumenty związane z nakładaniem kar dyscyplinarnych, nazwa stanowiska, nr Id, wynagrodzenie, stan zdrowia, dane dotyczące pozwolenia na pracę, karta Polaka, numer Paszportu, numer NIP, informacja o nałożonych karach i nagrodach, obywatelstwo, nr prawa jazdy, nr konta bankowego,
b) Obsługa funduszu socjalnego: imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, nr dokumentu potwierdzającego tożsamość, stan zdrowia, imiona i nazwiska dzieci/współmałżonka, ich daty urodzenia, dochód rodziny, akt własności nieruchomości do wglądu,  wysokość świadczenia,
c) Obsługa delegacji służbowych: imię i nazwisko, wizerunek, wykształcenie, tytuły zawodowe, naukowe, a także szczegóły związane z edukacją, doświadczenie zawodowe, wzór podpisu, informacja o zarobkach, informacje o szczepieniach i ogólnym stanie zdrowia, oświadczenia dotyczące karalności, adres miejsca zamieszkania, informacje o członkach rodziny, numery dokumentów (nr paszportu, prawo jazdy, dowodu osobistego), dane dotyczące posiadanych wiz, 
d) Działania o charakterze marketingowym, w tym produkcja spotów, wykonywanie fotografii, przygotowywanie folderów, albumów, nagrań, przygotowanie materiałów do umieszczenia na stronę internet Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle „ORGMASZ” i itp., produkcja elementów identyfikacji wizualnej (m.in. ścianki, roll-up’y, flagi): imię i nazwisko, stanowisko, wizerunek (zdjęcia i filmy), nagrania cyfrowe wibracji wytwarzanych przez struny głosowe człowieka (nagrania głosu), 
e) Prowadzenie wydawnictwa firmowego, w tym strony internetowej Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle „ORGMASZ”: imię i nazwisko, wizerunek, związki rodzinne, wykształcenie, doświadczenie zawodowe, sposób spędzania wolnego czasu / pasje / zainteresowania, 
f) Obsługa prawna: imię i nazwisko, dane zawarte w aktach osobowych pracownika – w przypadku prowadzenia spraw osobowych, nr dokumentu potwierdzającego tożsamość, obywatelstwo, nr rachunku bankowego, numer PESEL, numer NIP, adres zamieszkania lub adres zameldowania, status majątkowy, wizerunek, orzeczenia o ukaraniu lub nałożeniu mandatów, decyzje administracyjne, orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym lub administracyjnym, stan zdrowia, w tym zaświadczenia lekarskie i psychologiczne, 
g) Monitoring wizyjny: wizerunek, zachowanie, postawa.
h) Bezpieczeństwo i Higiena Pracy: imię i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu, nr dokumentu tożsamości, nr prawa jazdy, stanowisko, komórka organizacyjna, wizerunek, zachowanie, postawa,
i) Obsługa kart płatniczych: imię i nazwisko, stanowisko, numer PESEL (oraz inne dane wymagane przez Bank obsługujący karty płatnicze),
j) Obsługa kont firmowych: imię i nazwisko, stanowisko, numer PESEL (oraz inne dane wymagane przez Bank obsługujący konta bankowe),
k) Obsługa samochodu (służbowego/prywatnego wykorzystywanego do celów służbowych): imię i nazwisko, adres zamieszkania/adres zameldowania, numer prawa jazdy, dane dotyczące samochodu prywatnego, 
l) Szkolenia: dane pracownika potrzebne do wystawienia zaświadczenia lub zgłoszenia na szkolenie.
m) Karty czasu pracy: imię i nazwisko, stanowisko, adres e-mail, numer telefonu. 
3) Podstawą przetwarzania twoich danych osobowych jest twoja zgoda, uzasadniony interes Administratora Danych Osobowych lub obsługa zawartej umowy (stosunku pracy) oraz przepisy prawa powszechnie obowiązującego. Źródło pochodzenia danych osobowych: dane zostały przekazane przez osoby, których dane są przetwarzane (podmiot danych) lub pozyskane przez Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle „ORGMASZ” w trakcie trwania stosunku pracy.
4) Informacja o zawarciu umowy powierzenia przetwarzania: Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle „ORGMASZ” może zawrzeć umowy powierzenia w zakresie: 
a) realizacji usługi niszczenia i archiwizacji dokumentacji,
b) realizacji usług zaopatrujących Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle „ORGMASZ” w rozwiązania techniczne oraz organizacyjne zapewniające sprawne zarządzanie (w szczególności dostawcom usług teleinformatycznych, dostawcom sprzętu, firmom kurierskim i pocztowym);
c) realizacji obsługi prawnej, ubezpieczeniowej, audytorskiej. 
5) Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorców, jeżeli istnieją: Policja, sądy, prokuratura, ABW, CBA oraz inne publicznoprawne organy kontroli.
6) Informacje o zamiarze przekazania danych osobowych odbiorcy w państwie trzecim lub organizacji międzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisję Europejską odpowiedniego stopnia ochrony lub 
w przypadku przekazania, o którym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO: nie dotyczy.
7) Okres, przez który dane osobowe będą przechowywane, a gdy nie jest to możliwe, kryteria ustalania tego okresu: okres przetwarzania - do wypełnienia celu, któremu dane osobowe zostały przekazane; okres archiwizacji – zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego i aktami prawa wewnętrznego. 
8) Informacja o profilowaniu (przez profilowanie rozumie się dowolną formę zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, które polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektórych czynników osobowych osoby fizycznej, w szczególności do analizy lub prognozy aspektów dotyczących efektów pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowań, wiarygodności, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania się): nie dotyczy. 

3. Pouczenie o prawach osoby, której dane są przetwarzane:

1) Posiada Pani/Pan prawo: 
a) dostępu do swoich danych osobowych,
b) sprostowania swoich danych osobowych,
c) usunięcia swoich danych osobowych,
d) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
e) cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych poprzez złożenie/przesłanie pisma na adres:  Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle "ORGMASZ", ul. Żelazna 87, 00-879 Warszawa, e-mail: instytut@orgmasz.pl – jeżeli uprzednio wyrazili Państwo taką zgodę i przetwarzanie dotyczących Państwa danych odbywa się na jej podstawie,
f) przenoszenia swoich danych osobowych,
g) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych z przyczyn związanych z szczególną Państwa sytuacją zgodnie z art. 21 RODO.
2) Osobie, której dane są przetwarzane przysługuje prawo do złożenia skargi związanej z przetwarzaniem jej danych osobowych przez Administratora Danych Osobowych lub podmiot/organizację, której dane osobowe zostały przekazane do: Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt. 

Informujemy, że nasza siedziba objęta jest monitoringiem wizyjnym. 
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKÓW- Sieć Badawcza ŁUKASIEWICZ - Instytut Organizacji i Zarządzania w Przemyśle "ORGMASZ"

