Klauzula informacyjna
stosowana przy pobieraniu danych osobowych
od pracownikéw Kujawsko-Pomorskiego Biura Planowania Przestrzennego i Regionalnego
we Wioctawku

Podstawa prawna

Art. 13 ust. 1 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej: RODO)

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Kujawsko — Pomorskie Biuro Planowania
Przestrzennego i Regionalnego we Wtoctawku z siedzibg - Bulwary im. Marsz. J6zefa Pitsudskiego 5b,
87 — 800 Wtoctawek. Mogg sie Paristwo z nami kontaktowac w nastepujgcy sposob:

e |istownie na adres: Kujawsko — Pomorskie Biuro Planowania Przestrzennego i Regionalnego

we Wioctawku - Bulwary im. Marsz. Jozefa Pitsudskiego 5b, 87 — 800 Wtoctawek
e poprzez e-mail: sek.wloc@biuro-planowania.pl
e telefonicznie: 54 231 55 18

Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczyliémy inspektora ochrony danych, z ktérym mogg sie Paristwo kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych. Z inspektorem ochrony danych mogg sie Panstwo kontaktowac
W nastepujacy sposob:

e poprzez e-mail: iod@biuro-planowania.pl

e listownie: Kujawsko — Pomorskie Biuro Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wioctawku
- Bulwary im. Marsz. Jézefa Pitsudskiego 5b, 87 — 800 Wtoctawek
e telefonicznie: 54 231 55 18

Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
CELE
1. Czynnosci zwigzane z obstugg zatrudnionych pracownikéw
e umowy o prace
e zamiany warunkow pracy i ptacy
e Swiadectwa pracy
e pisma dotyczace obstugi pracownikéw
2. Ocena okresowa pracownikéw samorzadowych
Ewidencja osobowa zatrudnionych pracownikéw, w tym m.in.:
e prowadzenie akt osobowych
e pomocnicza dokumentacja osobowa
e wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
4. Realizacja obowigzkéw administratora w zakresie BHP i wypadkdw przy pracy oraz wypadkow
w drodze do pracy i z pracy
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10.
11.

12.

13.

Czas pracy

e dowody obecnosci w pracy

e absencje w pracy

e rozliczenia czasu pracy

e delegacje stuzbowe

e ustalanie i zmiana czasu pracy

Urlopy pracownicze

e ewidencja urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych

e ewidencja urlopdw zwigzanych z rodzicielstwem

e urlopy bezptatne

Stuzba przygotowawcza

e skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

e zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej

e odbycie stuzby przygotowawczej

e przeprowadzenie egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza

e ztozenie Slubowania

Szkolenia pracownikéw

e organizowanie szkolen we wtasnym zakresie

e doksztatcanie pracownikéw

Zgtoszenie ubezpieczonych do ZUS

e obstuga ubezpieczenia spotecznego (deklaracje ZUS)

e ubezpieczenia pracownicze

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

Badania z zakresu medycyny pracy

e wydanie skierowania na badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

e ewidencja orzeczen lekarskich z badan w zakresie medycyny pracy

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

e prowadzenie list ptac (fundusz osobowy i fundusz bezosobowy)

e prowadzenie kartotek wynagrodzen

e deklaracje podatkowe

e rozliczanie sktadek ZUS

Monitoring

e ochrony mienia

e zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom

e zagwarantowania wiasciwego poziomu bezpieczenstwa fizycznego, obiektéw i systemow,
w ktérych przetwarzane sg informacje bedgce w posiadaniu KPBPPIiR we Wtoctawku

PODSTAWA PRAWNA

e art. 6 ust. 1 lit. a — zgoda, gdy osoba wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw;

e art. 6 ust. 1 lit. b — przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strona jest
osoba, ktorej dane dotyczg lub do podjecia dziatann na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza,
przed zawarciem umowy;



art. 6 ust. 1 lit. ¢ — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
na administratorze;

art. 6 ust. 1 lit. e — przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtfadzy publicznej powierzonej
administratorowi;

art. 22(1) Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze do kodeksu, w tym m.in.:

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie Swiadectwa pracy

ustawa z dnia 21 listopada 2021 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do ustawy

132 Kodeksu pracy (dotyczace BHP), w tym m.in.: dotyczace ustalania

przepisy art. 207 — 237
okolicznosci wypadkow przy pracy, oceny ryzyka zawodowego, wyznaczania pracownikow
do udzielania pierwszej pomocy, wyznaczania pracownikéw petnigcych stuzbe BHP

akty wykonawcze do Kodeksu pracy, w wskazanym zakresie, w tym:

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia okolicznosci
i przyczyn wypadkdw przy pracy

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1996 r. w sprawie
ogolnych przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypfacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2015 r.
w sprawie wnioskéw dotyczacych uprawnien pracownikdw zwigzanych z rodzicielstwem oraz
dokumentdéw dotgczanych do takich wnioskow

art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

art. 102 — 103°Kodeksu pracy — w zakresie doksztatcania pracownikéw

ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych wraz z aktami
wykonawczymi do ustawy

ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych

art. 229 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — w zakresie badan profilaktycznych
ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeni spotecznych wraz z aktami
wykonawczymi do ustawy

art. 22°§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - do zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikéw lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ szczegdlny nadzér nad
terenem zaktadu pracy lub terenem wokét zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring);

art. 60a ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa - umozliwiajgcy
rejestracje obrazu (monitoring) na terenie nieruchomosci i w obiektach budowlanych
stanowigcych mienie wojewddztwa, a takie na terenie wokdt takich nieruchomosci
i obiektow budowlanych;



Informacja, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotyczg, jest zobowigzana do ich podania
i jakie s3 ewentualne konsekwencje niepodania danych (skutek niepodania danych osobowych)

1.

Podanie danych i ich przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
na administratorze oraz jest niezbedne do wykonywania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz wymagane aby zrealizowa¢ powyiszy cel.
Niepodanie danych spowoduje brak mozliwosci realizacji celu. Sg to przypadki dotyczace:

e wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

e urlopy bezptatne

e doksztatcanie pracownikéw

Kategorie odbiorcéw danych osobowych

e organy kontrolne i nadzorcze, audytowe,

e organy i podmioty publiczne uprawnione na podstawie przepiséw prawa,

e Panistwowa Inspekcja Pracy,

e ZUS,

e Urzad Skarbowy,

e Archiwum Panstwowe,

e inny pracodawca gdy jednoczes$nie w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy
zatrudnieni przez réznych pracodawcéw,

e komisja powypadkowa,

e pracownicy wykonujgcy zadania BHP,

e instytucje ksztatcace,

e Fundusz PPK,

e lekarz medycyny pracy.

Informacja o przekazywaniu danych osobowych do panstw trzecich

Administrator nie przekazuje Panstwa danych do panstwa trzeciego ani do organizacji

miedzynarodowych.

Okres przechowywania danych — planowany termin usuniecia danych osobowych (retencja danych

osobowych)

przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, majac na uwadze obowigzujgce przepisy
prawa,

przez okres 50 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej — art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy — dla oséb zatrudnionych do
dnia 31.12.2018 roku, okres ten moze ulec przedtuzeniu na mocy decyzji Archiwum
Panstwowego,

przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej — art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy — dla oséb zatrudnionych
od 01.01.2019 roku, okres ten moze ulec przedtuzeniu na mocy decyzji Archiwum Panstwowego,



czas przetwarzania danych - nagrania obrazu przechowuje sie przez okres do 3 miesiecy od dnia
nagrania, z wyjatkiem sytuacji w ktérych nagrania zostaty zabezpieczone, zgodnie z odrebnymi
przepisami lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa,

okres przetwarzania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony przez KPBPPiR
we Wtoctawku o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie
niezbedne dla dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami.

W zakresie przetwarzania danych osobowych posiadajg panstwo nastepujace prawa

Dostepu do tresci swoich danych — korzystajgc z tego prawa maja Panstwo mozliwosc
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki sposdb i w jakim celu sg przetwarzane.

Prawo ich sprostowania — korzystajgc z tego prawa mogg Panstwo zgtosi¢ do nas koniecznos¢
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajgcych z btedu przy
zbieraniu, czy przetwarzaniu danych.

Prawo do usuniecia - korzystajac z tego prawa mogg Panstwo ztozy¢ wniosek o usuniecie danych.
W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych. Prawo to nie
dotyczy jednak sytuacji gdy dane osobowe przetwarzane sg do celéw zwigzanych
z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach witadzy publicznej powierzonej
administratorowi.

Prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajgc z tego prawa mogg Panstwo ztozy¢ wniosek
0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowos¢ przetwarzanych
danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie przechowywaé. Odblokowanie
przetwarzania moze odby¢é sie po ustaniu przestanek uzasadniajgcych ograniczenie
przetwarzania.

Prawo do przenoszenia danych — ma zastosowanie jedynie w przypadkach jezeli dane
sg przetwarzane na podstawie zgody i w sposéb zautomatyzowany.

Prawo whiesienia sprzeciwu - korzystajgc z tego prawa mogg Panstwo w dowolnym momencie
whnie$é sprzeciw wobec przetwarzania Paistwa danych, jezeli s3 one przetwarzane na podstawie
art. 6 ust. 1 lit e lub f RODO (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny). Po przyjeciu
whiosku w tej sprawie jesteSmy zobowigzani do zaprzestania przetwarzania danych w tym celu.
W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu Paristwa wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarzaé danych
osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie
uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za nadrzedne
wobec Panstwa intereséw, praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

Prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie - w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, w wypadku jezeli przetwarzania ktérego dokonano
na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem.

Prawo whniesienia skargi

Majg Panistwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Paristwa dotyczgcych narusza

przepisy prawa.



Informacja o automatycznym profilowaniu danych osobowych
W oparciu o Panstwa dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Panstwa

zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania

Ja nizej podpisany(a) zapoznatem(am) sie z powyzszg klauzulg informacyjng, zrozumiatem(am)

ja i w petni jg akceptuje.

Czytelny podpis osoby Miejscowos¢, data



