IBE

INSTYTUT
BADAN
EDUKACYJNYCH

KLAUZULA INFORMACYINA dla pracownikéw

(obowiqgzek informacyjny realizowany w zwigzku z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679)

Administratorem danych osobowych jest Instytut Badan Edukacyjnych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Gérczewskiej 8, 01-180
Warszawa (IBE), z ktdorym mozna sie skontaktowac telefonicznie pod nr (22) 24 17 101, poprzez adres poczty elektronicznej
ibe@ibe.edu.pl lub przekazujgc korespondencje na adres siedziby Administratora.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez adres poczty elektronicznej:
iod@ibe.edu.pl lub przekazujac korespondencje na ww. adres.

Cel przetwarzania danych osobowych:

Dane osobowe pracownikéw bedg przetwarzane:

1. w celu zawarcia i realizacji stosunku pracy oraz wykonywania przez IBE praw i obowigzkéow pracodawcy i pracownika
wynikajacych z ogdlnie obowigzujgcych oraz wewnetrznych przepiséw prawa pracy, w tym:

a)
)
)

)
)

o o T

)

prowadzenia akt pracowniczych,

naliczenia i wyptaty wynagrodzen i innych sSwiadczen naleznych pracownikowi oraz realizacji zaje¢ wynagrodzenia,
realizacji obowigzkow ubezpieczeniowych, podatkowych oraz ksiegowo — rachunkowych,

realizacji obowigzkow BHP (szkolenia BHP, przygotowanie dokumentacji wypadkow),

realizacji praw pracownika zwigzanych z jego cztonkostwem w organizacji zwigzkowej,

wykonywania czynnosci zwigzanych z ewentualng odpowiedzialnoscig porzagdkowa pracownikéw, odpowiedzialnoscia
pracownikow za szkode wyrzadzong pracodawcy, odpowiedzialnosciag pracownikdw za mienie powierzone
pracownikowi, w tym ustalanie i dochodzenie ewentualnych roszczen,

organizowanie oraz wspoétfinansowanie dodatkowych swiadczen dla pracownikéw oraz dla cztonkow rodziny i oséb
bliskich, przewidzianych przepisami o ZFSS oraz zwiazanych z uczestnictwem w grupowym ubezpieczeniu oraz
dodatkowych ustugach stanowigcych Swiadczenia pozaptacowe dla pracownika,

realizacji obowigzkow w zakresie medycyny pracy, profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

oceny zdolnosci pracownika do pracy,

archiwizacji dokumentdéw pracowniczych, w tym akt osobowych pracownika,

udostepniania danych podmiotom upowaznionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktore na
mocy przepiséw prawa majg prawo zgdac oraz otrzymywac informacje o pracowniku, w tym w szczegdlnosci celem
skorzystania przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

2. w celu realizacji przez IBE uzasadnionych intereséw w postaci:

a)

b)

e)

zapewnienia bezpieczenstwa nad miejscem pracy lub terenem wokot zaktadu pracy w postaci sSrodkéw technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring),

prowadzenia statutowej dziatalnosci przez IBE, w tym nawigzywanie oraz utrzymywanie kontaktu z innymi podmiotami
wspotpracujgcymi z IBE lub korzystajgcymi z ustug IBE, w tym w celu zapewnienia wspétpracy i komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej,

zarzadzania personelem, planowania i analizy zatrudnienia, zarzgdzania mieniem powierzonym pracownikowi, oceny
pracownika, zatozenia i utrzymywania kont w systemach informatycznych, organizacji szkoler (takze przez podmioty
zewnetrzne), organizacji delegacji,

organizowania i wspoffinansowanie dodatkowych $wiadczen dla pracownikow oraz dla cztonkdéw rodziny lub oséb
bliskich (np. grupowe ubezpieczenie na zycie, ubezpieczenie zdrowotne, karta sportowa)

dochodzenie i rozpatrywanie ewentualnych roszczen wynikajgcych z zawartego stosunku pracy

w celach zwigzanych z dziatalnoscig informacyjna, promocyjng i marketingowg IBE.

4. w celach zwigzanych z zatrudnieniem przy projektach realizowanych w IBE a finansowanych lub wspétfinansowanych przez
inne instytucje, w szczegdlnosci w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych oraz obowigzkéw wynikajgcych z zawartej przez
IBE umowy na realizacje projektu, a takze w celu realizacji zdan przez instytucje finansujgca/wspotfinansujaca projekt, w
szczegolnosci w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkdow, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji, kontroli,
audytu i sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
Przetwarzanie danych w celach wskazanych w pkt. 1 odbywa sie na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed jej zawarciem,

art. 6 ust, 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw cigzgcych na IBE jako pracodawcy,
art. 9 ust 2 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkdw i wykonywania szczegdlnych praw
przez IBE lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,
art. 9 ust. 2 lit. h) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celdw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny
zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego,

w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z powszechnie obowigzujgcych przepisdéw prawa, w szczegdlnosci z:

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych,
Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
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Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

— Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

— Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych,

—  Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

—  Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych,

—  Ustawy z dnia 04 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

—  Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy

— Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej.

Przetwarzanie danych w celach wskazanych w pkt. 2 odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — przetwarzanie jest
niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez IBE lub przez strone trzecig, a
ktére to cele okreslone zostaty w tym punkcie, natomiast w zakresie szerszym niz wynikajgcy z przepiséw prawa lub
uzasadnionego interesu Pracodawcy, tj. m.in. wykorzystania wizerunku w zwigzku z jego publikacjg w narzedziach do
komunikacji, dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — zgody osoby, ktérej dane dotycza, wyrazonej
w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, ktérym jest osobiste umieszczenie wtasnej fotografii.

Przetwarzanie danych w celach wskazanych w pkt. 3 odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest
niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesdw realizowanych przez IBE lub przez strone trzecig —
przy czym wytgcznie w zakresie danych osobowych pracownika majgcych charakter danych stuzbowych (imie nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy, stuzbowy nr. telefonu i adres e-mail), natomiast w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow
prawa lub uzasadnionego interesu Pracodawcy tj. m.in. wykorzystania wizerunku w zwigzku z jego publiczng publikacja
(strona internetowa, profile w mediach spotecznosciowych), dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO
— zgoda osoby, zgody osoby, ktérej dane dotycza, wyrazonej w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego.

Przetwarzanie danych w celach wskazanych w pkt. 4 odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzkéw prawnych oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne
do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez IBE lub przez strone trzecig

Obowigzek podania danych

Podanie danych osobowych w celach okreslonych w pkt. 1 oraz w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest obowigzkowe,
a odmowa ich podania skutkuje brakiem mozliwosci nawigzania stosunku pracy lub uniemozliwieniem IBE jako pracodawcy
realizacji okre$lonych wymogdw prawnych.

W pozostatym zakresie konsekwencjg niepodania danych moze byc¢:
—  brak mozliwosci korzystania z okreslonych swiadczen i szkolen,
—  brak mozliwosci udziatu w projektach realizowanych przez IBE,
— utrudniona realizacja umowy.

Odbiorcy danych osobowych
Dane osobowe pracownikdéw mogg by¢ przekazywane nastepujacym kategoriom odbiorcéw:

a) ZUS, NFZ, Krajowa Administracja Skarbowa, PFRON, komornicy sgdowi, Panstwowa Inspekcja Pracy, organy
regulacyjne i nadzorcze - gdy taki obowigzek wynika z przepiséw obowigzujgcego prawa,

b) podmioty oferujgce dodatkowe $wiadczenia dla pracownikow takie jak grupowe ubezpieczenia, pakiety medyczne lub
karnety sportowe,

c) firmy $wiadczgce ustugi informatyczne, dostawcy poczty elektronicznej i hostingu, podmioty $wiadczgce ustugi
doradcze, prawne, audytorskie, firmy swiadczgce ustugi, takie jak: organizacja wydarzen, szkolen, konferencji, druk
wizytdwek, organizacja podrézy stuzbowych - przy czym takie podmioty przetwarzaja dane, jako podwykonawcy, na
podstawie umowy z IBE i wytgcznie zgodnie z jego poleceniami oraz na warunkach zapewniajgcych bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych,

d) wykonawcy ustug pocztowych i kurierskich,

e) partnerom, kontrahentom i klientom - wytgcznie w zakresie danych stuzbowych, a w pozostatym zakresie wytgcznie
po uzyskaniu, odrebnej, dobrowolnej zgody pracownika,

f) dane osobowe pracownikdw wykonujgcych zadania lub czynnos$ci w ramach projektu finansowanego/
wspotfinansowanego przez inng instytucje (imie i nazwisko, stuzbowe dane kontaktowe, wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, dane znajdujgce sie w zawartej umowie, karty czasu pracy, wysokos¢ wynagrodzenia) mogg zostac
udostepnione instytucji finansujgcej/wspotfinansujgcej projekt w celach wskazanych w pkt. 4.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe pracownikow bedg przetwarzane przez okres zatrudnienia, a nastepnie przez okres wskazany przez przepisy
prawa pracy i inne przepisy szczegdlne m.in.: ustawy o rachunkowosci, prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych, a takze
przez okres archiwizacji, ktory dla poszczegdlnych dokumentow wynosi:

Strona2z3



INSTYTUT
BADAN
EDUKACYJNYCH

a) 50 lat / 10 lat od dnia zakonczenia zatrudnienia - akta osobowe pracownikdw oraz dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym dokumentacja, na podstawie ktdérej nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, jak np.: listy ptac, karty wynagrodzen, ewidencja czasu pracy, dokumenty zwigzane z ubieganiem
sie i korzystaniem z urlopu. Termin 50 lat dotyczy oséb zatrudnionych w IBE przed dniem 31 grudnia 2018 r., natomiast
termin 10 lat stosuje sie do 0séb zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r., chyba Zze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

b) 10Iat od zakoriczenia zatrudnienia - dokumentacja powypadkowa i protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku
przy pracy,

c¢) 5lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku — dokumentacja zwigzana z realizacjg
obowigzkow podatkowych;

d) 5 lat od korica od konca roku rozliczeniowego, w ktérym nastgpito zdarzenie — dokumentacja zwigzana z realizacja
obowigzkow ksiegowo-rachunkowych;

e) 3 lata od ostatniego potracenia — dokumentacja w zakresie obowigzkéow pracodawcy w zwigzku z egzekucja z
wynagrodzenia wynikajgcg z Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania cywilnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawy o komornikach sgdowych;

f)  maksymalnie przez 3 miesigce - nagrania z monitoringu wizyjnego. W przypadku, w ktorym nagranie obrazu lub inne
informacje pozyskane w wyniku stosowania monitoringu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Administrator powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, dane te beda
przetwarzane w celu dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami przez okres 12 miesiecy, a po wszczeciu
postepowania — do czasu prawomocnego zakonczenia tego postepowania;

g) dane przetwarzane w celu rozpatrywania i dochodzenia ewentualnych roszczen — przez okres zatrudnienia i okres, w
ktérym mogga ujawnic sie ewentualne roszczenia zwigzane z zatrudnieniem, powiekszony o dodatkowe 12 miesiecy,
na wypadek roszczen zgtoszonych w ostatniej chwili i ewentualnych problemdéw z doreczeniem, a w przypadku
toczacego sie postepowania sadowego — przez okres trwania postepowania do czasu jego prawomocnego
zakonczenia;

h) w zakresie danych gromadzonych w zwiazku z funkcjonowaniem ZFSS - przez okres niezbedny do przyznania ulgowej
ustugi i Swiadczenia, przez okres dochodzenia praw i roszczen, po tym czasie dane beda przechowywane do celéw
archiwizacyjnych przez okres okreslony przepisami prawa;

i) dane przetwarzane na podstawie zgody — do czasu wycofania zgody lub ustania przyczyn uzasadniajgcych
przetwarzanie danych na podstawie udzielonej zgody.

Maja Paristwo ponizsze prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) prawo do usuniecia danych osobowych ,prawo do bycia zapomnianym”,
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

Na zasadach i w przypadkach przewidzianych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych w celu realizacji prawnie uzasadnionych intereséw, informujemy o
przystugujgcym prawie do wniesienia sprzeciwu na przetwarzanie z przyczyn zwigzanych ze szczegdlng sytuacjg osoby fizycznej,
ktérej dane dotycza.

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody, przystuguje prawo do jej wycofania w dowolnym momencie
bez podania przyczyny, co pozostaje bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

W sytuacji uznania, ze przetwarzanie danych odbywa sie z naruszeniem przepiséw, przystuguje Panstwu prawo do wniesienia
skargi do Prezesa UODO (adres ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Przekazywanie danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych poza EOG, z wyjatkiem sytuacji koniecznych, wskazanych ponizej:

- w zwigzku z korzystaniem z ustugi Google Workspace (dawniej G Suite), z uwagi na przechowywanie danych przez Google w
centrach danych zlokalizowanych réwniez poza terytorium EOG?. Przekazywanie danych w tym zakresie odbywad¢ sie bedzie w
oparciu o tzw. standardowe klauzule ochrony danych przyjete przez Komisje Europejskg (art. 45 ust. 1 RODO),

- w sytuacji, gdy bedzie to wynikato z obowigzkéw lub aktywnosci zawodowej pracownika (np. reprezentacja IBE, prowadzenie
miedzynarodowych badarn/projektow, zagraniczne podréze stuzbowe). Dane bedg przekazywane do Panstw, ktére zostaty
uznane przez Komisje Europejskg za zapewniajgce na swym terytorium odpowiedni stopien ochrony danych (art. 45 ust. 1
RODO), a w pozostatych przypadkach na podstawie art. 49 ust. 1 lit. b) RODO,

- zwigzku z Pani/Pana aktywnoscig w portalach spotecznos$ciowych (np. Facebook, YouTube i innych), w ktérych IBE prowadzi
profile spotecznosciowe oraz dziatania marketingowe (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).

Dane osobowe pracownikéw nie beda przedmiotem zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz nie bedg poddawane
profilowaniu.

1 https://www.google.com/about/datacenters/locations/index.html
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