Procedury i klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Jednym z gtéwnych obowigzkéw natozonych na administratoréw danych osobowych przez przepisy
RODO jest w okreslonych sytuacjach spetnienie obowigzku informacyjnego. Obowigzek ten jest
realizowany poprzez przekazanie klauzuli informacyjnej osobie, ktérej dane dotycza. Klauzula musi
zawieraé¢ wszelkie informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania
danych osobowych, uwzgledniajac kontekst i konkretne okolicznosci przetwarzania.

Obowigzek informacyjny powinien zostaé¢ zrealizowany w sytuacji zbierania danych osobowych
bezposrednio lub posrednio od osoby, ktérej dane dotycza (zgodnie z art. 13 oraz art.14 RODO).

Osoby przetwarzajgce dane osobowe muszg posiadaé¢ odpowiednie upowaznienie do przetwarzania
danych (procedura wystawiania upowaznien).

W Instytucie Fizyki obowiazuja procedury i klauzule informacyjne w okreslonych przypadkach (wraz ze
zgodg jesli wymagana) dotyczace przetwarzania danych osobowych w zakresie:

Procesu zatrudnienia
> na etapie rekrutacji:
e Procedura przekazywania obowiazku informacyjnego w procesie rekrutacji
e Klauzula informacyjna (ze zgoda na przetwarzanie danych) w celu rekrutacji pracownika
e Klauzula informacyjna (ze zgoda na przetwarzanie danych) w celu rekrutacji doktoranta
e Klauzula informacyjna (ze zgoda na przetwarzanie danych) w celu rekrutacji w ramach
konkurséw stypendialnych

> na etapie zatrudnienia w ramach umowy o prace, zlecenia lub o dzieto:
e Procedura przekazywania obowigzku informacyjnego przy zawieraniu umoéw niezaleznie od
formy zatrudnienia
e Klauzula informacyjna - umowa

Przyjecia doktorantow do Szkoty Doktorskiej:
e Klauzula doktoranta Szkoty Doktorskiej

Przyjecia osdb na praktyki, staze, wykonywanie prac magisterskich/licencjackich:
e Procedura przyimowania 0séb w celu odbycia praktyk, stazy w IF PAN
e Klauzula informacyjna - praktykanci, stazysci

Procesu podpisywania umoéw:
e Klauzula informacyjna dla 0séb podpisujacych umowy i 0séb wyznaczonych do kontaktu

Procesu zbierania ofert i realizacji zamoéwien (dotyczy wszelkich trybéw zakupoéw):
e Procedura zbierania ofert przez pracownikéw i doktorantéw
e  Procedura podpisywania uméw
e Klauzula informacyjna dla postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
e Klauzula informacyjna dla kontrahentéw

Swiadczenia ustug hotelarskich:
¢ |nformacja o danych osobowych dla Gosci Pokoi Goscinnych
e Karta pobytowa - zgody marketingowe

Organizacji konferencji:
e Przetwarzanie danych osobowych na podstawie zgody w celu rejestracji na konferencje



http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_konferencje_proces_rejestracji.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Karta_pobytowa_DPG.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_DPG.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/klauzula_informacyjna_dla_kontrahentow.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_do_zamowien.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Procedura_podpisywania_umow_IF_PAN.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Procedura_zbierania_ofert_w_Instytucie_przez_pracownikow.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_do_umow.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_dla_stazystow_praktykantow.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Procedura_przyjmowania_na_praktyki_staze.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna-szkola_doktorska_IF.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_Umowa_o_prace_zlecenie_dzielo.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Procedura_przekazywania_obowiazku_informacyjnego_przy_zawieraniu_umow_niezaleznie_od_formy_zatrudnienia.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Procedura_przekazywania_obowiazku_informacyjnego_przy_zawieraniu_umow_niezaleznie_od_formy_zatrudnienia.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_Konkurs_stypendialny.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_Konkurs_stypendialny.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_rekrutacji_na_studia.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_rekrutacja_pracownika.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Procedura_przekazywania_obowi%C4%85zku_informacyjnego_w_procesie_rekrutacji.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Procedura_wystawiania_upowaznien_do_przetwarzania_danych_osobowych.pdf

Powyzsze klauzule dotyczq konferencji organizowanych przez IF PAN. W przypadku zaangazowania podmiotu trzeciego przy organizacji
konferencji wymagana jest dodatkowo umowa powierzenia, ktorej wzdr jest zamieszczony pod adresem:
http://info.ifpan.edu.pl/local/lolex/Zarzadzenie 08 2019-PODO-zalacznik nr_11-umowa powierzenia danych.pdf - w tym przypadku
konieczny jest kontakt z Inspektorem Danych Osobowych w celu sprawdzenia adekwatnosci umowy w konkretnej sytuacji.

UWAGA. Zarzqdzenie 08/2019 wraz z zatqcznikami zostato wycofane.

Monitoringu:
e Klauzula informacyjna - monitoring

Korzystania z biblioteki:
e Klauzula informacyjna dla czytelnika biblioteki

Korzystania z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej:
e Klauzula informacyjna dla cztonka KZP



http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_KZP.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_biblioteka.pdf
http://www.ifpan.edu.pl/ACTIVITY/Klauzula_informacyjna_monitoring.pdf
http://info.ifpan.edu.pl/local/lolex/Zarzadzenie_08_2019-PODO-zalacznik_nr_11-umowa_powierzenia_danych.pdf

