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INSTRUKCJA SPEŁNIANIA OBOWIĄZKU INFORMACYJNEGO
(PRZEKAZANIA KLAUZULI INFORMACYJNEJ)

Jeśli w swojej pracy wykonujesz czynności, które wiążą się ze zbieraniem danych osobowych (przykładowo jesteś odpowiedzialny za: przyjmowanie pism od interesantów, zatrudnienie, rekrutację, zawieranie umów najmu, zwieranie umów z podmiotami świadczącymi usługi takie jak: BHP, archiwizacja, utylizacja dokumentów, wydruki legitymacji, obsługa IT) – pamiętaj, aby w stosownych przypadkach przekazać klauzulę Informacyjną. 

W celu spełnienia obowiązku informacyjnego kieruj się wytycznymi zawartymi w niniejszej Instrukcji. Zasady ogólne wskazane w tym dokumencie są wspólne dla wszystkich klauzul informacyjnych. Zapoznaj się z nimi zanim przejdziesz do wytycznych szczegółowych, które określają zasady i wskazówki, dotyczące spełniania obowiązku informacyjnego w konkretnych przypadkach. 
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I. [bookmark: _Toc48289502]ZASADY OGÓLNE

Poniższe zasady stanowią wspólne wytyczne dla wszystkich przypadków przekazywania klauzul informacyjnych przez placówkę:
1) forma, w jakiej obowiązek informacyjny może być spełniony
a. Obowiązek informacyjny jest spełniany poprzez przekazanie dokumentu, jakim jest klauzula informacyjna.
b. Przekazanie klauzuli informacyjnej może nastąpić w formie:
a. pełnej – poprzez przekazanie dokumentu zwierającego pełną treść informacji – najczęściej w formie osobnego dokumentu;
b. skróconej – poprzez przekazanie najważniejszych informacji w formie krótkiej adnotacji, najczęściej na końcu dokumentu lub na dole strony. Może być to również krótka treść, zawierająca (aktywny) link do strony internetowej, na której zamieszczona została klauzula w formie pełnej.
Pamiętaj! Klauzula Informacyjna może zostać umieszczona w treści innego dokumentu np. umowy z kontrahentem, formularza.

2) komu przekazać klauzulę informacyjną
Klauzulę Informacyjną przekaż, gdy zbierasz dane lub przyjmujesz dokument zawierający dane osobowe od:
a. osoby fizycznej (np. Rodzic); 
b. przedsiębiorcy prowadzącego jednoosobową działalność gospodarczą;
c. przedstawiciela innej organizacji (np. spółki z o.o.).

3) kiedy przekazać klauzulę informacyjną
Obowiązek informacyjny należy spełnić, jeśli osoba przekazuje Ci swoje dane osobowe po raz pierwszy. 
Przykład:  Rodzic dziecka uczęszczającego do placówki zwraca się z wnioskiem lub innym pismem – klauzula została przekazana na etapie rekrutacji, nie ma więc potrzeby przekazywać jej ponownie.
UWAGA! Wyjątek od tej zasady stanowi zawieranie umów – zobacz część B Wytycznych Szczegółowych

4) jak skutecznie spełnić obowiązek informacyjny

Obowiązek informacyjny możesz spełnić na dwa sposoby, w zależności od formy, jaką się posłużysz:
a. pełna treść klauzuli informacyjnej:
· poproś o podpis pod treścią klauzuli;
· zachowaj podpisaną klauzulę – najlepiej „podepnij” ją pod umowę, wniosek, formularz, czy inny dokument, w związku z którym należało spełnić obowiązek informacyjny;
· jeśli osoba ta będzie zainteresowana – przekaż jej drugi egzemplarz klauzuli informacyjnej (ten egzemplarz nie wymaga podpisu).

b. skrócona klauzula informacyjna:
· sprawdź, czy w treści dokumentu – formularza, wniosku itd., zawarta została skrócona klauzula informacyjna;
· jeśli tak – nie ma potrzeby, aby dodatkowo przedkładać do podpisu pełną klauzulę informacyjną;
· jeśli mimo wszystko druga strona poprosi Cię o przekazanie pełnej klauzuli – przekaż egzemplarz (nie musi być podpisany).
	
UWAGA! Zaktualizowana dokumentacja wprowadza skrócone klauzule informacyjne w treści wielu dokumentów. Dzięki temu nie ma obowiązku zbierania podpisów pod pełnymi klauzulami i ich przechowywania. Jednak w tym przypadku pamiętaj, aby treść pełnej klauzuli informacyjnej była łatwo dostępna. Zamieść treść pełnych klauzul informacyjnych:
· na tablicy informacyjnej;
· na stronie internetowej placówki.




II. [bookmark: _Toc48289503]WYTYCZNE SZCZEGÓŁOWE

A. [bookmark: _Toc48289504]Złożenie pisma

Omawiany przypadek dotyczy sytuacji, w której osoba z zewnątrz składa pismo adresowane do Placówki. Przeważnie pismo takie nie będzie złożone na formularzu placówki (na którym byłaby zamieszczona  klauzula), a napisane samodzielnie przez tę osobę. Jeśli będzie to pierwszy kontakt powstaje obowiązek przekazania klauzuli informacyjnej.
Dla prawidłowego działania:
1) przekazanie klauzuli informacyjnej:
a. przedłóż do podpisu pełną lub skróconą klauzulę informacyjną i przechowuj ją wraz z pismem;
b. przekaż egzemplarz klauzuli na prośbę osoby składającej pismo.

2) alternatywnie – jeżeli placówka dysponuje pieczątką z treścią klauzuli informacyjnej:
a. a osoba, która składa pismo przedłoży dwa egzemplarze pisma – jeden dla Placówki, a drugi dla siebie, celem potwierdzenia wpłynięcia pisma:
i. przystaw pieczątkę na obu egzemplarzach;
ii. poproś o podpis na egzemplarzu, który zostaje w Placówce.
b. a osoba, która składa pismo przedłoży tylko jeden egzemplarz, który zostanie w Placówce, celem potwierdzenia jego wpłynięcia:
i. przystaw pieczątkę na tym egzemplarzu i poproś o podpis;
ii. przekaż egzemplarz klauzuli na prośbę osoby składającej pismo:
· przekaż pełną albo skróconą klauzulę (możesz przystawić pieczątkę na pustej kartce papieru);
· nie ma konieczności składania podpisu pod przekazywaną klauzulą.
c. Pismo zostało złożone drogą wiadomości e-mail – patrz punkt H.
Przykład: Do placówki wpływa wniosek o udzielenie informacji publicznej.
Pamiętaj! Jeśli pismo składa rodzic dziecka pobierającego naukę w  placówce – nie ma konieczności przekazywania klauzuli informacyjnej. Rodzic uzyskał informacje o przetwarzaniu jego danych osobowych już na etapie przyjęcia dziecka do placówki.  

B. [bookmark: _Toc48289505]Umowy, współpraca, kontrahenci

Klauzulę informacyjną przekaż za każdym razem, gdy zawierasz umowę – nawet jeśli zawierasz ją po raz kolejny z tym samym podmiotem. 
Klauzule możesz przekazać w dowolny sposób – umieścić w treści umowy (w formie pełnej albo skróconej) lub przekazać ją jako załącznik czy też osobne pismo.

Pamiętaj! Zawsze przechowuj podpisaną przez stronę klauzulę informacyjną wraz z umową.

Jest to wyjątek od ogólnej zasady mówiącej, iż klauzulę informacyjną należy przekazać tylko przy pierwszym kontakcie. Działanie takie ułatwi wywiązanie się z zasady rozliczalności – szczególnie w przypadku wieloletniej współpracy, gdy pierwsza zawarta umowa (wraz z klauzulą) zostanie zutylizowana w wyniku upływu okresu jej przechowywania.

C. [bookmark: _Toc48289506]Rekrutacja pracownika

Pamiętaj, aby do każdego ogłoszenia o pracę dołączyć klauzulę informacyjną dotyczącą rekrutacji pracownika.



D. [bookmark: _Toc48289507] Zatrudnienie

Zatrudniając pracownika pamiętaj o:
a.  przedstawieniu każdemu, nowemu pracownikowi, do podpisu klauzulę informacyjną (w tym przypadku, ze względów dowodowych i formalnych, najlepiej aby była to pełna treść klauzuli informacyjnej);
b.  przechowywaniu klauzuli w aktach osobowych pracownika – w części B.
UWAGA! Zweryfikuj, czy obowiązek informacyjny został spełniony wobec wszystkich pracowników. Jeśli przed majem 2018 r. pracownicy byli informowani o przetwarzaniu ich danych osobowych na podstawie nieobowiązujących już przepisów ustawy o ochronie danych osobowych – obowiązek informacyjny uważa się za spełniony i nie ma konieczności, aby go ponawiać.
W czasie zatrudnienia, pracodawca nie jest zobligowany do ponawiania obowiązku informacyjnego wobec pracownika, przy każdej czynności wykonywanej w ramach stosunku pracy.
Przykład: Pracownik składa wniosek urlopowy – nie rodzi to obowiązku ponownego przedłożenia klauzuli informacyjnej.

E. [bookmark: _Toc48289508]Monitoring

1. Informacja dla pracowników:	
a. poinformuj pracowników o tym, że miejsce pracy jest monitorowane oraz o zasadach działania monitoringu poprzez:
i. przedłożenie pracownikom do podpisu klauzuli informacyjnej lub
ii. zebranie od pracowników pisemnego oświadczenia o zapoznaniu się z zasadami funkcjonowania monitoringu.
Podpisane klauzule informacyjne lub oświadczenia przechowuj w aktach osobowych w części B.
2. Informacja dla pozostałych osób:
a. umieść klauzulę informacyjną – skróconą lub pełną przy każdym z monitorowanych wejść do budynku;
b. zamieść piktogramy pod każdą z kamer.
UWAGA! Umieszczenie klauzuli wewnątrz budynku nie jest wystarczające. Jeżeli monitoring obejmuje obszar wokół budynku silnie sugerowane jest zamieszczenie klauzul informacyjnych przy wejściu na obszar monitorowany.




F. [bookmark: _Toc48289509]Rodzice

Przekaż rodzicom klauzulę informacyjną podczas przyjmowania dziecka do placówki.
Klauzula ta jest szeroka i obejmuje swą treścią wszelkie czynności, jakie rodzic i placówka wykonują w ramach uczęszczania dziecka do placówki, a tym samym na potrzeby realizacji zadania publicznego,  jakim jest edukacja. Dlatego nie ma obowiązku, za każdym razem, spełniać obowiązku informacyjnego wobec rodziców uczniów. Obowiązek informacyjny należy spełnić jednokrotnie, na początku roku szkolnego.
Przykład: 
1. Dziecko przechodzi z klasy do klasy – nie zachodzi obowiązek ponownego przekazania klauzuli informacyjnej;
2. Szkoła organizuje zajęcia pozaszkolne dla chętnych przy współpracy z lokalnym stowarzyszeniem – jest to dodatkowe działanie szkoły z podmiotem zewnętrznym, w takim przypadku należy przekazać klauzulę informacyjną przy uzyskiwaniu zgody od rodziców na udział dziecka w takich działaniach.

G. [bookmark: _Toc48289510]Goście - rejestr wejść i wyjść

Dla prawidłowego działania umieść pełną treść klauzuli informacyjnej w pobliżu prowadzonej ewidencji wejść i wyjść:
a. jeśli pomieszczenie przy wejściu jest przesłonięte szybą – zawieś klauzule na szybie lub
b. połóż na ladzie obok rejestru.
UWAGA! nie umieszczaj klauzuli wewnątrz rejestru np. na ostatniej stronie – pamiętaj bowiem, że gość nie ma prawa przekartkowywać rejestru. Co za tym idzie – nie znajdzie klauzuli. Nie zachodzi konieczność przekazywania klauzuli informacyjnej każdemu gościowi.

H. [bookmark: _Toc48289511]Korespondencja elektroniczna (e-mail)

W stopce maila zamieść skróconą klauzulę informacyjną – dzięki temu odpowiadając na wiadomość e-mail spełnisz obowiązek informacyjny, wobec osoby z którą korespondujesz. Pamiętaj, że skrócona klauzula informacyjna powinna być uzupełniona w aktywny link, przenoszący do pełnej treści klauzuli, zamieszczonej na stronie www. W ten sposób nie musisz przesyłać klauzuli, jako osobnego pliku, odpowiadając na wiadomość e-mail. 
UWAGA! nie jest wystarczające podanie w stopce maila ogólnej informacji, że klauzula jest dostępna gdzieś na stronie www jednostki. W stopce powinien znajdować się bezpośredni link do treści klauzuli. 

I. [bookmark: _Toc48289512]Karta zapisu do świetlicy

Zaktualizowane karty zapisu do świetlicy zawierają w swej treści skrócone klauzule informacyjne – zarówno dla rodziców (opiekunów prawnych) dziecka, jak i dla osób upoważnionych do odbioru dziecka ze świetlicy. 
Dla prawidłowego działania zamieść pełną klauzulę informacyjną, dotyczącą przetwarzania danych osobowych osób uprawnionych do odbioru dziecka:
a. w sąsiedztwie wejścia do świetlicy;
b. na stronie internetowej.

J. [bookmark: _Toc48289513]Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

Podejmij działania:
1. zweryfikuj, czy na wnioskach o świadczenie z ZFŚS umieszczone są skrócone klauzule informacyjne;
2. pełną treść klauzuli informacyjnej umieść w treści regulaminu funduszu lub jako jego załącznik, jak również na stronie internetowej placówki.

Dzięki temu obowiązek informacyjny zostanie spełniony w momencie wypełniania wniosku – w szczególności ma to znaczenie przy korzystaniu z funduszu przez emerytów.

K. [bookmark: _Toc48289514]Dane niechciane a obowiązek informacyjny

Jeśli otrzymasz wiadomość e-mail, zawierającą informacje, które nie są Ci potrzebne– usuń wiadomość bez udzielania odpowiedzi na nią. Innymi słowy - potraktuj przesłane dane jako niechciane.
W takim przypadku nie powstaje obowiązek informacyjny.
Przykład: ktoś przesłał swoje CV, ale Placówka nie jest zainteresowana zatrudnieniem.
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