Klauzula informacyjna dla pracowników

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuję, że:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem danych osobowych jest Liceum Ogólnokształcące Mistrzostwa Sportowego w Piłce Siatkowej w Pile, ul. Wincentego Pola 11, 64-920 Piła, tel. 67 349 00 93, e-mail: sekretariat@lo-ms.pila.pl, reprezentowane przez Dyrektora szkoły.
2. Inspektor Ochrony Danych
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iodo@sys-it.pl lub korespondencyjnie na adres szkoły z dopiskiem „Inspektor Ochrony Danych”.
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych
Państwa dane osobowe są przetwarzane w celu nawiązania i realizacji stosunku pracy oraz wykonywania obowiązków pracodawcy, w szczególności w zakresie:
· prowadzenia ewidencji pracowników zgodnie z Kodeksem pracy, 
· zgłoszenia pracownika i członków jego rodziny do ZUS, ich aktualizacji oraz przekazywania informacji o zwolnieniach lekarskich, 
· prowadzenia rozliczeń z pracownikami i realizacji innych świadczeń pracowniczych (wynagrodzenie, dodatki, świadczenia socjalne itp.), 
· naliczania potrąceń, obliczania składek ZUS i podatków, prowadzenia dokumentacji kadrowo–płacowej oraz archiwizacji dokumentacji pracowniczej,
· prowadzenia i obsługi Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (ZFŚS) – w tym przyznawania świadczeń i weryfikacji uprawnień (w zakresie, w jakim składa Pan/Pani wnioski/korzysta ze świadczeń),
· realizacji obowiązków wynikających z Pracowniczych Planów Kapitałowych (PPK) – m.in. zgłoszenie do PPK, naliczanie i przekazywanie wpłat, obsługa rezygnacji/wznowień oraz obowiązków informacyjnych (jeżeli dotyczy Pani/Pana jako osoby zatrudnionej).
Dodatkowo dane osobowe pracowników mogą być przetwarzane w związku z korzystaniem z systemu informatycznego VULCAN – Moduł Pracownika, w szczególności w celu:
· udostępniania pracownikom informacji i dokumentów związanych z zatrudnieniem (np. dane kadrowe, urlopy i nieobecności, grafiki – jeśli dotyczą, dokumenty kadrowe/kadrowo‑płacowe, w tym paski płacowe w formie elektronicznej oraz dokumenty roczne – jeżeli są udostępniane w module),
· obsługi wniosków pracowniczych składanych przez moduł (np. wnioski urlopowe, praca zdalna, delegacje – zależnie od konfiguracji),
Podstawą prawną przetwarzania danych jest w szczególności:
a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO – gdy przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze oraz niezbędne do wypełnienia obowiązków i wykonywania szczególnych praw przez Administratora lub osobę, której dane dotyczą, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia społecznego i ochrony socjalnej, w tym w związku z wykonaniem obowiązków nałożonych m.in. przez:
· art. 22¹ § 1 i 2 Kodeksu pracy,
· art. 10 ust. 5 Karty Nauczyciela,
· art. 13–14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe,
· przepisów o ubezpieczeniach społecznych i podatkach,
· ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych,
· ustawy o pracowniczych planach kapitałowych (PPK).
b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO – gdy przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest pracownik (np. umowy o pracę, umowy cywilnoprawnej).
c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO – w zakresie danych podawanych dobrowolnie na podstawie zgody (np. dodatkowe dane kontaktowe, wizerunek do celów promocyjnych, udział w niektórych inicjatywach), w celach każdorazowo wskazanych w formularzach zgody.
4. Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcami Państwa danych osobowych mogą być w szczególności:
· upoważnieni pracownicy Administratora wykonujący czynności kadrowo–płacowe,
· Referat Wspólnej Obsługi Jednostek Wydziału Oświaty Starostwa Powiatowego w Pile – realizujący obsługę szkoły w zakresie spraw finansowych, rachunkowości i sprawozdawczości 
· w zakresie ZFŚS – podmioty realizujące świadczenia (np. bank, ubezpieczyciel, organizator wypoczynku/benefitów) – jeżeli jest to niezbędne do realizacji świadczenia,
· w zakresie PPK – instytucja finansowa prowadząca PPK oraz podmioty uprawnione na podstawie przepisów (np. podmiot prowadzący ewidencję PPK, jeżeli dotyczy),
· dostawca systemu VULCAN oraz podmioty utrzymujące infrastrukturę i wsparcie techniczne systemu – na podstawie umów powierzenia przetwarzania danych osobowych,
· inni odbiorcy, którym Administrator jest zobowiązany udostępnić dane na podstawie przepisów prawa, w tym operator pocztowy oraz publiczny dostawca usługi e-Doręczeń (rejestrowanego doręczenia elektronicznego)
5. Okres przechowywania danych
Państwa dane osobowe będą przechowywane:
10 lat – co do zasady dla stosunków pracy nawiązanych od 1 stycznia 2019 r. (licząc od końca roku kalendarzowego, w którym ustał stosunek pracy),
50 lat – w przypadkach przewidzianych przepisami (np. dla starszych zatrudnień), w sytuacji złożenia raportu informacyjnego ZUS RIA – okres przechowywania dla osób, których raport dotyczy, może zostać skrócony do 10 lat zgodnie z zasadami wynikającymi z przepisów.
Dodatkowo dane mogą być przechowywane dłużej, jeśli wymagają tego odrębne przepisy (np. podatkowe/archiwalne) lub dla celów rozliczalności.
6. Prawa osób, których dane dotyczą
W związku z przetwarzaniem danych osobowych przysługują Państwu:
· prawo dostępu do swoich danych osobowych, w tym prawo do uzyskania ich kopii,
· prawo do żądania sprostowania (poprawienia) danych, jeśli są nieprawidłowe lub niekompletne,
· prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych – w przypadkach przewidzianych w art. 18 RODO.
W zakresie, w jakim dane są przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przysługuje także prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie (cofnięcie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnięciem).
Z uwagi na to, że zasadniczą podstawą przetwarzania danych osobowych pracowników są przepisy prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) oraz obowiązki pracodawcy, nie zawsze będzie możliwe skorzystanie z prawa do usunięcia danych („bycia zapomnianym”), przenoszenia danych czy wniesienia sprzeciwu, w szczególności w zakresie danych przetwarzanych w celu realizacji obowiązków prawnych ciążących na Administratorze.
7. Prawo wniesienia skargi
Mają Państwo prawo wnieść skargę do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych – jeśli uznają Państwo, że przetwarzanie Państwa danych osobowych narusza przepisy RODO.
8. Obowiązek podania danych
Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa (w szczególności Kodeksu pracy, przepisów podatkowych i z zakresu ubezpieczeń społecznych) jest wymogiem ustawowym i jest niezbędne do nawiązania oraz realizacji stosunku pracy. Niepodanie danych skutkuje brakiem możliwości zawarcia umowy o pracę lub jej realizacji.
9. Przekazywanie danych do państw trzecich
Dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich ani organizacji międzynarodowych.
10. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Pani/Pana dane osobowe mogą być przetwarzane z wykorzystaniem systemów informatycznych (w tym systemów finansowo-księgowych), jednak nie będą podlegały decyzjom opartym wyłącznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o których mowa w art. 22 RODO.

