Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim

Polityka prywatnosci

Polityka prywatnosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Starogardzie Gdanskim

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim (dalej PCPR) zapewnia, ze powierzone nam dane sg
przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L.2016.119.1) - dalej zwanego ,,RODO” oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Celem niniejszej Polityki Prywatnosci jest wyjasnienie zasad, na jakich przetwarzane sg dane osobowe oraz omdwienie
Panstwa podstawowych praw zwigzanych z przetwarzaniem przez nas Pana/Pani danych osobowych.

I. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim, z siedziba ul.
Mickiewicza 9, 83-200 Starogard Gdanski, adres email: sekretariat@pcprstarogard.pl, telefon 58 560-23-20

Przedstawicielem Administratora jest Dyrektor.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, panig Anne Dudek, z ktérg kontakt jest mozliwy poprzez wyzej
wymieniony adres korespondencyjny, jak réwniez poprzez adres e-mail: iod@adudek.pl

Administrator dba o to, by dane byty przetwarzane tylko w zakresie niezbednym do wskazanego celu i tylko przez okres, w
jakim jest to konieczne.

Il. Rodzaj danych osobowych

Administrator przetwarza dane osobowe niezbedne do realizacji okreslonego celu przetwarzania, w szczegdlnosci: imie,
nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, adres korespondencyjny, nazwe pracodawcy, stanowisko stuzbowe, numer konta
bankowego, adres poczty elektronicznej, numer telefonu lub faxu, imie i nazwisko oraz adres opiekunéw prawnych oraz inne
dane, ktére zostaty przekazane w zwigzku z dziatalnoscia prowadzong przez Administratora.

W zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe
dotyczace doswiadczenia, kwalifikacji, uprawnien oséb wskazanych do realizacji zaméwienia przez wykonawcéw, informacje
o niekaralnosci cztonkéw zarzaddw oraz rad nadzorczych, dane wykonawcéw bedacych osobami fizycznymi, inne dane
osobowe przekazane przez wykonawce lub zamawiajgcego niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzieleniu zamoéwienia publicznego.

Podanie danych jest niezbedne do zawarcia uméw, Swiadczenia ustug oraz rozliczenia prowadzonej dziatalnosci.

W pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne, jednakze w zaleznosci od okolicznosci odmowa udostepnienia
danych lub Zzadanie ich usuniecia moze uniemozliwi¢ Administratorowi realizacje zadan .

Ill. Zakres, okres i cele przetwarzania danych osobowych
A. KORESPONDENCJA | KONTAKT TELEFONICZNY
1. Zakres i zrédto danych

Administrator przetwarza Pana/Pani dane osobowe w zakresie: imig, nazwisko, pracodawca, stanowisko stuzbowe, adres
poczty elektronicznej, adres korespondencyjny, numer telefonu/faxu.

Pana/Pani dane osobowe Administrator uzyskat bezposrednio do Pana/Pani lub od podmiotu, ktéry Pan/Pani reprezentuje lub
w ktérym jest Pan/Pani zatrudniony/a.

2. Cele przetwarzania
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Przetwarzamy Pana/Pani dane w celu:

a) prowadzenia korespondencji e-mailowej oraz tradycyjnej zwigzanej z prowadzong przez Administratora dziatalnoscig
(podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit f) RODO);

b) w celu kontaktu telefonicznego zwigzanego z prowadzong dziatalnoscia (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit f) RODO);
3. Okres przechowywania danych

Bedziemy przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe przez okres niezbedny do realizacji celu kontaktu oraz w okresie
utrzymywania biezacych relacji, w tym wymiany korespondencji, a po ustaniu tej relacji przez okres 2 lat. W przypadku
przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego interesu Administratora - dane beda przetwarzane przez okres
umozliwiajacy realizacje tego interesu lub do zgtoszenia skutecznego sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

Okres przetwarzania moze by¢ przedtuzony w granicach prawa w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych
niezbedne jest do dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

Po okresie przetwarzania dane beda usuwane lub zanonimizowane.

B. REALIZACJA UMOW | ZLECEN

Obowiazek informacyjny wobec pracownika

Cel przetwarzania

Celem przetwarzania jest realizacja praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy.

Podstawa przetwarzania

Podstawg przetwarzania jest realizacja obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO w zwigzku z przepisami prawa pracy oraz opieki socjalnej, w szczegdlnosci ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku
od o0séb fizycznych, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

Odbiorcy danych

Dane osobowe pracownika udostepniane sg podmiotom, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe pracownika na podstawie
przepiséw prawa (Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Komornik, Sady, PIP ) oraz banki i inne podmioty na
wniosek pracownika.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane przez 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast w wypadku zatrudnienia po 01.01.2019 oraz 50 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast w wypadku zatrudnienia przed 01.01.2019 roku.
Dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody, beda przechowywane do czasu wycofania zgody lub zgdania usuniecia,
nie dtuzej niz do czasu usuniecia akt osobowych.

Obowiazek informacyjny wobec oséb, z ktérymi zawarto umowy zlecenia/dzieto
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Cel przetwarzania

Celem przetwarzania jest realizacja umowy.

Podstawa przetwarzania

Podstawg przetwarzania jest zawarcie umowy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe pracownika udostepniane sg podmiotom, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe pracownika na podstawie
przepiséw prawa (Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych, Komornik, Sady, PIP ) oraz banki i inne podmioty na
wniosek zleceniobiorcy.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
uptynat termin ptatnosci podatku.

C. WSPOLPRACA Z KONTRAHENTAMI
1. Zakres i Zzrédto danych

Administrator przetwarza Pana/Pani dane osobowe w zakresie: imie, nazwisko, pracodawca, stanowisko stuzbowe, adres
poczty elektronicznej, adres korespondencyjny, numer telefonu/faxu, adres zamieszkania, NIP, REGON, PESEL.

Pana/Pani dane osobowe Administrator uzyskat bezposrednio od Panstwa, pracodawcy lub podmiotu, ktéry Pan/Pani
reprezentuje lub z rejestréow publicznych (KRS, CEIDG).

2. Cele przetwarzania
Administrator przetwarza Pana/Pani dane w celu:

a) biezacego kontaktu w zwigzku z zawarciem lub wykonywaniem umowy, przestaniem zlecenia, odpowiedzi na pytania
(podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit f) RODO);

b) prowadzenia korespondencji e-mailowej oraz tradycyjnej zwigzanej z wykonywaniem umow, zlecen, przedktadanymi
ofertami i zapytaniami (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit f) RODO);

c) kontaktu telefonicznego zwigzanego z wykonywanymi ustugami oraz prowadzong dziatalnoscia, w tym realizowaniu uméw
(podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit f) RODO);

d) informowania o wydarzeniach organizowanych przez Administratora lub w ktérych Administrator uczestniczy (podstawa
prawna art. 6 ust. 1 lit. f) RODO);

e) realizacji uméw, zlecen (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. b) i lit. ¢) RODO) oraz dochodzenia roszczen lub obrony przed
roszczeniami (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)

3. Okres przechowywania danych

Administrator bedzie przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe przez okres niezbedny do wykonania umowy, a takze przez
okres przedawnienia roszczen z umowy. W przypadku przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego interesu
Administratora - dane bedga przetwarzane przez okres umozliwiajgcy realizacje tego interesu lub do zgtoszenia skutecznego
sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

Okres przetwarzania moze by¢ przedtuzony w granicach prawa w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych
niezbedne jest do dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.
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Po okresie przetwarzania dane beda usuwane lub zanonimizowane.
D. REKRUTACJA
1. Zakres i zrédto danych

Administrator przetwarza Pana/Pani dane osobowe w zakresie: imie, nazwisko, data urodzenia, informacje o wyksztatceniu,
informacje o doswiadczeniu i kwalifikacjach, informacje o zainteresowaniach, zdjecie (wizerunek), adres poczty
elektronicznej, adres korespondencyjny, numer telefonu/faxu, adres zamieszkania.

Pana/Pani dane osobowe zostaty przekazane Administratorowi drogg elektroniczng na adres e-mail Administratora lub w
formie papierowej ztozone w siedzibie Administratora. Pana/Pani dane osobowe Administrator uzyskat bezposrednio od
Panstwa.

2. Cele przetwarzania
Przetwarzamy Pana/Pani dane w celu:

a) prowadzenia rekrutacji oséb zainteresowanych praca lub wspétpraca z Administratorem (podstawa prawna art. 22°
kodeksu pracy, art. 6 ust. 1 lit. b) i lit. ¢) RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. a) RODO);

b) oceny Pani/Pana kwalifikacji do pracy na stanowisku objetym aplikacjg (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. b) i lit. c) RODO,
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO)

) zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. b) i lit. ¢) RODO, art. 6 ust. 1 lit. a) RODO);
d) ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO);

e) za Pana/Pani zgodg powierzone Administratorowi dane bedg przetwarzane takze do prowadzenia przysztych proceséw
rekrutacyjnych (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO)

3. Okres przechowywania danych

Administrator bedzie przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe do momentu zakohczenia rekrutacji na stanowisko objete
aplikacja.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji Administrator bedzie
przechowywat Pani/Pana dane przez okres 1 roku od momentu ich zebrania. W przypadku przetwarzania danych na
podstawie uzasadnionego interesu Administratora - dane beda przetwarzane przez okres umozliwiajacy realizacje tego
interesu lub do zgtoszenia skutecznego sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych. Jezeli przetwarzanie nastepuje na
podstawie zgody dane przetwarzane sg do momentu jej wycofania.

Okres przetwarzania moze by¢ przedtuzony w granicach prawa w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych
niezbedne jest do dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

Po okresie przetwarzania dane bedg usuwane lub zanonimizowane.

E. ZAMOWIENIA PUBLICZNE
1. Zakres i Zzrédto danych
Administrator przetwarza jedynie dane osobowe niezbedne do realizacji okreslonego celu przetwarzania, w zakresie:

a) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres poczty elektronicznej, adres korespondencyjny, numer telefonu/faxu, adres
zamieszkania, NIP, REGON, - przekazane przez Wykonawcéw bedgcych osobami fizycznymi,

b) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres poczty elektronicznej, numer telefonu/faxu, - petnomocnikéw oraz oséb
wskazanych przez Wykonawce do kontaktu,

¢) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres zamieszkania, informacje o karalnosci (o ile byty wymagane) cztonkéw
organdw spotek kapitatowych, wspdlnikéw spétek osobowych, prokurentéw spétek bedacych Wykonawcami,

d) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, informacje dotyczace doswiadczenia i kwalifikacji, uprawnien, podstawy
dysponowania 0s6b wskazanych do realizacji zamdéwienia przez Wykonawce,
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e) inne dane osobowe przekazane przez Wykonawce niezbedne do przeprowadzenia Postepowania.

W przypadku udostepnienia Administratorowi przez Wykonawce ubiegajacego sie o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzonego przez Administratora w charakterze petnomocnika Zamawiajgcego danych osobowych swojego personelu
niezaleznie od podstawy dysponowania, pethomocnikéw, cztonkéw organdéw, prokurentdw, wspdinikéw, kontrahentéw,
wspétpracownikédw, oséb do kontaktu, Administrator zobowiazuje wykonawcdédw do poinformowania oséb, ktérych dane
zostaty przekazana o fakcie i zakresie przekazanych danych, o danych kontaktowych Administratora oraz zasadach
przetwarzania danych.

2. Cele przetwarzania
Administrator zbiera i przetwarza Pana/Pani dane osobowe w celu:

a) przygotowania i przeprowadzenia Postepowania oraz zawarcia umowy w sprawie zamdéwienia (podstawa prawna art. 6 ust.
1 lit. ¢) RODO);

b) wynikajgcym z prawnie uzasadnionych interesdw realizowanych przez Administratora w celu $wiadczenia ustug na rzecz
Zamawiajgcego (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. f) RODO);

C) zapewnienia bezpieczenstwa teleinformatycznego zwigzanego z czynnosciami dokonywanymi elektronicznie (podstawa
prawna art. 6 ust. 1 lit. f) RODO);

d) archiwizacji dokumentéw, w szczegdlnosci uméw i dokumentéw dotyczacych rozliczen (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit ¢)
RODO);

e) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. c) RODO);

f) w celu prowadzenia korespondencji e-mailowe;j i tradycyjnej oraz kontaktu telefonicznego zwigzanych z prowadzonym
Postepowaniem (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit ¢) i lit. f) RODO).

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym okreslonym w
przepisach ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1605), dalej jako ,ustawa Pzp”, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

publicznego. Konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp.

3. Okres przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe zawarte w protokole postepowania beda przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp, przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w sposéb gwarantujacy ich
nienaruszalnos¢. Jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zamdwienia publicznego przekracza 4 lata, protokét
postepowania wraz z zatagcznikami bedzie przechowywany przez caty okres obowigzywania umowy w sprawie zamdwienia
publicznego.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego interesu Administratora - dane beda przetwarzane przez
okres umozliwiajgcy realizacje tego interesu lub do zgtoszenia skutecznego sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

Okres przetwarzania moze by¢ przedtuzony w granicach prawa w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych
niezbedne jest do dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

Po okresie przetwarzania dane beda usuwane lub zanonimizowane.

IV. Odbiorcy danych

W zwigzku z prowadzong przez Administratora dziatalnoScig w zakresie w jakim jest to niezbedne dane osobowe moga
zostac przekazane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci:

a) podmiotom swiadczacym ustugi ksiegowe,
b) podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ pocztowa lub kurierska,
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¢) bankom, w przypadku koniecznosci prowadzenia rozliczen,
d) podmiotom odpowiedzialnym za obstuge systeméw informatycznych i sprzetu,

e) organom panstwowym lub innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa, celem wykonania cigzacych
na Administratorze obowigzkéw (Urzad Skarbowy, PIP, ZUS),

f) innym podmiotom w zakresie w jakim Administrator bedzie do tego zobowigzany przepisami prawa, w tym Krajowej Izbie
Odwotawczej, innym wykonawcom zadajacym wgladu do dokumentacji postepowania, organom kontrolujgcym.

V. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany, dane osobowe nie sa profilowane.

VI. Uprawnienia osob ktérych dane dotycza

prawo dostepu do tresci swoich danych,

prawo do sprostowania niezgodnosci lub btedéw w przetwarzanych danych lub ich uzupetnienia,

prawo do informacji o przetwarzanych danych w tym o celach i podstawach przetwarzania,

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, o ile
przetwarzanie jest dokonywane na podstawie zgody,

prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

. prawo do skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa, w tym RODO.

uvRewnNE

~o

Whioski dotyczace realizacji niniejszych uprawnien nalezy sktada¢ pisemnie lub elektronicznie na adres Administratora.

VIl. Bezpieczenstwo danych

1. Administrator doktada staran, aby zapewni¢ bezpieczenstwo powierzonych mu danych osobowych.
2. Administrator

a) zapewnia przejrzystos¢ przetwarzania danych,

b) informuje o przetwarzaniu danych w momencie ich zbierania, za wyjatkiem sytuacji w ktérych na podstawie odrebnych
przepiséw nie jest do tego zobowigzany,

¢) dba o to, by dane byty zbierane tylko w zakresie niezbednym do wskazanego celu i przetwarzane tylko przez okres w
jakim jest to niezbedne,

d) zapewnia poufnos¢ danych przez dostep do nich tylko przez osoby upowaznione.
3. W celu zapewnienia integralnosci i poufnosci danych, Administrator:

a) wdrozyt procedury umozliwiajace dostep do danych osobowych jedynie osobom upowaznionym i jedynie w zakresie, w
jakim jest to niezbedne ze wzgledu na wykonywane przez nie zadania,

b) stosuje rozwigzania organizacyjne i techniczne w celu zapewnienia, ze wszystkie operacje na danych osobowych sg
odpowiednio zabezpieczone,

¢) podejmuje ponadto niezbedne dziatania, by podmioty wspdtpracujgce z Administratorem dawaty gwarancje stosowania
odpowiednich srodkéw bezpieczenstwa w kazdym przypadku, gdy przetwarzaja dane osobowe na zlecenie Administratora,

d) w razie koniecznosci, wdraza dodatkowe Srodki stuzgce zwiekszeniu bezpieczenstwa danych.

4. W sytuacji, gdy mimo podjetych Srodkéw bezpieczenstwa doszto do naruszenia ochrony danych osobowych i naruszenie
to mogtoby powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnosci 0séb, ktérych dane dotyczg, Administrator niezwtocznie
poinformuje o takim zdarzeniu osoby, ktérych dane dotycza.
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VIIl. Postanowienia koncowe
Polityka przetwarzania danych osobowych jest na biezgco weryfikowana i aktualizowana.

Administrator posiada odrebnie uregulowang polityke cookies..
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