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dla spraw administracyjnych i organizacyjnych

Stosowadé poza procesami medycznymi i zatrudnieniem, gdy osoba nie otrzymata informacji szczegétowej
Wersja: 17.08.2026 r.

ZASADA STOSOWANIA: klauzula obejmuje wytgcznie sytuacje opisane ponizej. Jezeli Hospicjum przekazato klauzule szczegétowa — dla pacjenta,
pracownika, kandydata, wolontariusza, CCTV, strony WWW, wizerunku lub innego procesu — pierwszeristwo ma informacja szczegétowa.

1. Administrator danych i Inspektor Ochrony Danych

Administratorem danych osobowych jest Hospicjum im. Sw. Jézefa. Zespdt Opieki Paliatywnej w Raciborzu, ul. Hetmana
Stanistawa Z6tkiewskiego 22, 47-400 Racibérz, KRS 0000002168, NIP 6391382284, REGON 273271931. Kontakt:
kontakt@hospicjumraciborz.pl, tel. +48 730 390 450.

Inspektorem Ochrony Danych jest dr Elzbieta Kania, e-mail: iod@hospicjumraciborz.pl.

2. Kiedy stosujemy te klauzule

Informacja dotyczy oséb kontaktujacych sie z Hospicjum w zwyktych sprawach administracyjnych, oséb zawierajgcych umowy lub
dziatajgcych jako przedstawiciele i osoby kontaktowe kontrahentéw, dostawcdéw albo partneréw, darczyicéw i ptatnikdéw oraz
uczestnikdw wydarzen lub dziatan organizacyjnych, jezeli dla danej sprawy nie przekazano odrebnej klauzuli.

NIE OBEJMUIE: $wiadczen zdrowotnych i dokumentacji medycznej, rekrutacji, stosunku pracy, wolontariatu i wspétpracy objetej wtasng
informacja, monitoringu lub kontroli trzezwosci, strony WWW i cookies, zgtoszerh wewnetrznych, publikacji wizerunku, newslettera ani
marketingu wymagajacego zgody.

3. Cele, podstawy prawne i uzasadnione interesy

Kontakt, korespondencja i obstuga sprawy. Przyjmujemy i kierujemy wiadomosci, odpowiadamy na pytania, prowadzimy korespondencje
oraz dokumentujemy sposéb zatatwienia sprawy. Podstawag jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO — interes Hospicjum i osoby kontaktujacej sie
polegajacy na sprawnej komunikacji — a gdy kontakt dotyczy umowy, art. 6 ust. 1 lit. b; przy obowigzku ustawowym takze lit. c.

Dziatania przed zawarciem umowy. Przygotowujemy zapytania, oferty, uzgodnienia i zamdéwienia na zadanie osoby fizycznej albo w
zwigzku z reprezentowang przez nig organizacjg — art. 6 ust. 1 lit. b lub f RODO. Interesem przy danych przedstawiciela jest prowadzenie
rozméw z wiasciwa osoba.

Umowy, dostawcy, partnerzy i osoby kontaktowe. Zawieramy i wykonujemy umowy, zarzagdzamy dostawa lub ustugg, rozliczamy
wspotprace i utrzymujemy kontakt. Dla strony bedacej osoba fizyczng podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. b, dla obowigzkéw podatkowych i
rachunkowych — lit. ¢, a dla przedstawicieli, kontaktow i ochrony praw — lit. f RODO.

Darowizny, wptaty i podziekowania. Ewidencjonujemy wptate, realizujemy obowigzki podatkowe i ksiegowe, wystawiamy wymagane
dokumenty i — jezeli podano dane kontaktowe — odpowiadamy w sprawie darowizny. Podstawa to art. 6 ust. 1 lit. b lub c, a w zakresie
komunikacji i ochrony roszczen takze lit. f RODO.

Wydarzenia i dziatania organizacyjne. Przyjmujemy zgtoszenia, organizujemy udziat, kontaktujemy sie w sprawach logistycznych,
zapewniamy bezpieczenstwo i rozliczamy wydarzenie — art. 6 ust. 1 lit. b lub f, a przy obowigzku prawnym lit. c RODO. Wizerunek, dane o
zdrowiu lub marketing nie sg objete tym celem bez odrebnej podstawy i informacji.

Obowiazki prawne, prawa oséb i zadania organdw. Realizujemy obowigzki wynikajace z prawa, obstugujemy wnioski dotyczace danych i
udzielamy odpowiedzi uprawnionym organom — art. 6 ust. 1 lit. c RODO; zakres danych ograniczamy do wymaganego prawem.
Bezpieczenstwo, audyty i roszczenia. Chronimy systemy i mienie, prowadzimy logi, wyjasniamy incydenty, kontrolujemy zgodnos¢ oraz
ustalamy, dochodzimy lub bronimy roszczen — art. 6 ust. 1 lit. c lub f RODO. Interesem jest bezpieczenstwo, rozliczalnos$é i ochrona praw
Hospicjum oraz innych osdéb.
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4. Kategorie danych i zrédta

Kategorie danych. W zaleznosci od sprawy moga to by¢: imie i nazwisko, stuzbowe lub prywatne dane kontaktowe, adres, organizacja,
stanowisko i umocowanie; tre$¢ korespondencji i dokumentéw; dane umowy, zamdwienia, dostawy lub wydarzenia; numer rachunku,
kwota i tytut ptatnosci; dane potrzebne do dokumentu ksiegowego; identyfikatory techniczne, logi i informacje o bezpieczernstwie. Nie
zbieramy danych ponad zakres potrzebny dla konkretnego celu.

Dane szczeg6lnych kategorii. Ogdlne kanaty nie stuza do przekazywania dokumentacji medycznej ani informacji o zdrowiu. Jezeli takie dane
wptyng bez wtasciwej potrzeby, ograniczamy dostep, przekierowujemy sprawe do wtasciwego procesu lub bezpiecznie usuwamy dane;
dalsze przetwarzanie wymaga odrebnej podstawy z art. 9 RODO.

Zrédta danych. Dane otrzymujemy przede wszystkim od osoby, ktérej dotyczg. Mozemy je takze otrzymaé od kontrahenta, pracodawcy lub
organizacji wskazujacej osobe kontaktowa, od nadawcy korespondencji, banku lub operatora ptatnosci, z uprawnionego rejestru
publicznego albo od organu dziatajgcego na podstawie prawa. Dane techniczne powstajg podczas korzystania z naszych systemow i
kanatow.

Informacja przy danych posrednich. Gdy stosuje sie art. 14 RODO, przekazujemy te informacje najpdzniej w ciggu miesiaca, przy pierwszym
kontakcie lub przed pierwszym ujawnieniem danych — zaleznie od tego, co nastapi wczesniej — chyba ze osoba juz posiada te informacje
albo zachodzi ustawowy wyjatek.

5. Odbiorcy danych i dostep wewnetrzny

Dostep w Hospicjum. Dane sg dostepne wytgcznie osobom upowaznionym, ktére potrzebuja ich do obstugi korespondencji, umow,
darowizn, wydarzen, ksiegowosci, zarzadzania, IT, ochrony danych, audytu lub obstugi prawnej i s3 zobowigzane do poufnosci.

Odbiorcy zewnetrzni. Dane moga otrzymywac organy publiczne i sady uprawnione na podstawie prawa; banki i operatorzy ptatnosci;
operatorzy pocztowi i kurierzy; strony umow i partnerzy w zakresie niezbednym do realizacji sprawy; a takze podmioty, ktérym osoba sama
nakazata przekazanie danych.

Podmioty dziatajgce na zlecenie. Dane moga przetwarzac¢ dostawcy poczty, hostingu, systemdw IT, kopii zapasowych, ksiegowosci,
archiwizacji lub niszczenia dokumentéw, ustug prawnych i audytowych oraz obstugi wydarzenh — na podstawie umowy, polecenia i
obowiazku poufnosci, gdy dziataja jako procesorzy.

6. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy
W podstawowych procesach opisanych w tej klauzuli Hospicjum nie planuje przekazywania danych poza EOG. Jezeli przed uzyciem

konkretnej ustugi lub kanatu powstanie taki transfer, osoba otrzyma informacje o panstwie, odbiorcy, podstawie i zabezpieczeniach — np.
decyzji o odpowiednim stopniu ochrony albo standardowych klauzulach umownych — oraz sposobie uzyskania ich kopii.

7. Okresy przechowywania

Korespondencja i zwykte zapytania. Przechowujemy je do zakoriczenia sprawy, a nastepnie przez 12 miesiecy. Jezeli wiadomos¢ jest
potrzebna jako dowdd wykonania obowigzku, uzgodnienia lub roszczenia, wyodrebniony materiat moze by¢ przechowywany do 3 lat albo
do korica wiasciwego postepowania.

Dziatania przed umowa. Jezeli umowa nie zostanie zawarta, dane usuwamy po 12 miesigcach od ostatniego kontaktu, chyba ze strona
wczesniej zada usuniecia albo materiat jest konieczny do obrony roszczenia. Po zawarciu umowy stosujemy okres wtasciwy dla umowy.
Umowy i wspétpraca. Dane biezace przechowujemy przez czas wykonywania i rozliczenia umowy. Dokumenty dowodowe zachowujemy do
uptywu wtasciwego terminu przedawnienia — co do zasady do 6 lat, a dla roszczen zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza lub okresowych
do 3 lat — oraz do zakorniczenia wszczetego postepowania.

Darowizny, ptatnosci i ksiggowosé. Dokumenty ksiegowe i podatkowe przechowujemy co najmniej 5 lat, liczac zgodnie z wtasciwymi
przepisami od korica odpowiedniego roku; dtuzej tylko, gdy wymaga tego kontrola, dotacja, postepowanie lub roszczenie.

Woydarzenia. Dane organizacyjne przechowujemy przez czas wydarzenia i 12 miesiecy po jego zakoriczeniu; rozliczenia finansowe podlegajg
okresowi ksiegowemu, a materiat dowodowy — wtasciwemu terminowi roszczen.

Logi i bezpieczenstwo. Standardowe logi przechowujemy do 12 miesiecy od zdarzenia. Materiat dotyczacy incydentu, kontroli lub

naruszenia zachowujemy do zamkniecia sprawy i uptywu wtasciwego terminu roszczen.

Zgoda. Jezeli odrebny, dobrowolny cel opiera sie na zgodzie, dane przechowujemy do jej cofniecia albo wczesniejszego zakonczenia celu.
Dowdd zgody i jej cofniecia moze pozostac przez okres niezbedny do rozliczalnosci i obrony roszczen.
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8. Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Dostep i kopia. Mozna uzyskac potwierdzenie przetwarzania, dostep do danych, ich kopie oraz informacje o konkretnych
odbiorcach. Prawo nie moze naruszac¢ praw i wolnosci innych oséb ani tajemnic chronionych prawem.

Sprostowanie i uzupetnienie. Mozna zada¢ poprawienia danych nieprawidtowych i uzupetnienia danych niekompletnych, z
zachowaniem dokumentéw i historii, ktére muszg pozostaé z obowigzku prawnego.

Usuniecie i ograniczenie. Usuniecia mozna zadac, gdy brak podstawy dalszego przetwarzania; prawo nie dziata w zakresie
obowigzku prawnego, wykonania umowy lub roszczen. Ograniczenie przystuguje w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.
Sprzeciw. Z przyczyn zwigzanych ze szczegdlna sytuacjg mozna wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania opartego na art. 6 ust. 1 lit. f
RODO. Sprzeciw nie dotyczy danych przetwarzanych z obowigzku prawnego albo w celu wykonania umowy.

Przenoszenie i cofniecie zgody. Prawo do przenoszenia dotyczy danych przetwarzanych automatycznie na podstawie zgody lub
umowy. Zgode na odrebny cel mozna cofngé w kazdym momencie réwnie fatwo, jak jg udzielono, bez wptywu na zgodnosé
wczesniejszego przetwarzania.

Skarga. Mozna wniesc¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa,
jezeli osoba uwaza, ze przetwarzanie narusza RODO.

REALIZACJA PRAW: wniosek mozna skierowa¢ do Administratora lub 10D. Hospicjum moze zweryfikowa¢ tozsamos¢ i uprawnienie osoby
sktadajacej zadanie, ograniczajac dodatkowe dane do niezbednego minimum.

9. Czy podanie danych jest obowigzkowe

Podanie danych w zwyktej korespondenc;ji jest dobrowolne, lecz bez danych potrzebnych do kontaktu mozemy nie méc
odpowiedzie¢ lub zatatwi¢ sprawy. Dane wymagane do zawarcia lub wykonania umowy s3 wymogiem umownym; bez nich
wspotpraca moze byé niemozliwa. Dane wymagane przez przepisy podatkowe, rachunkowe albo inne sg wymogiem ustawowym.
Dane dla odrebnego celu opartego na zgodzie sa dobrowolne.

10. Dane medyczne, marketing i minimalizacja

Nie nalezy przesyta¢ danych o zdrowiu ani dokumentacji medycznej przez ogdlne kanaty, jezeli nie s przeznaczone do obstugi
Swiadczenia i wiasciwie zabezpieczone. Ta klauzula nie stanowi podstawy newslettera, marketingu elektronicznego, publikacji
wizerunku ani przetwarzania danych szczegdlnych kategorii w dobrowolnym celu; takie dziatania wymagaja wtasnej podstawy,
zakresu i informacji.

11. Zautomatyzowane decyzje i profilowanie

W procesach opisanych w tej klauzuli Hospicjum nie podejmuje decyzji opartych wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu, ktére wywotywatyby skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie wptywaty na osobe. Wprowadzenie takiego
procesu wymaga uprzedniej odrebnej informacji o zasadach, znaczeniu, konsekwencjach i zabezpieczeniach.

12. Zmiana celu, klauzule szczegétowe i kontakt
Jezeli dane majg zostac uzyte w nowym celu albo proces wymaga innych odbiorcéw, transferu, retencji lub podstawy, Hospicjum

przed takim uzyciem przekaze dodatkowg informacje. Klauzula szczegétowa ma pierwszenstwo przed niniejsza. Aktualng wersje
mozna uzyskac¢ u Administratora lub 10D; kontakt: iod@hospicjumraciborz.pl albo kontakt@hospicjumraciborz.pl.

PODPIS NIE JEST ZGODA: przekazanie klauzuli mozna udokumentowac¢ w ewidencji lub odrebnym potwierdzeniu odbioru. Podpis potwierdza
otrzymanie informacji, lecz nie stanowi zgody na przetwarzanie wymagane umowg, prawem lub uzasadnionym interesem.
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