


OGÓLNA KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
 
Zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych, w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych „RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o przysługujących prawach z tym związanych.
I. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem danych osobowych jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne w Krakowie. 
Z Administratorem można kontaktować się pod adresem siedziby: al. Aleja Pokoju 1, 31-548 Kraków, strona internetowa (strona www): https://pwm.com.pl, NIP: 6762502246, REGON: 363717113, adres poczty elektronicznej e-mail: sekretariat@pwm.com.pl będące państwową instytucją kultury wpisaną do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Ministra Kultury 
i Dziedzictwa Narodowego pod nr RIK 92/2016.
II. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych odpowiedzialnym za ochronę danych osobowych 
w Wydawnictwie: tel. kom.: +48 885 860 913, e-mail: iod@pwm.com.pl
III. PODSTAWA PRAWNA I CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1) Rekrutacja:
a) podczas przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego Wydawnictwo pozyskanie danych 
na podstawie uprawnienia wynikającego z art. 221 § 1, 2 Kodeksu Pracy, które to przetwarzanie danych służy do celów kontaktowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z przepisów prawa,
b) w celu przeprowadzania przyszłych procesów rekrutacyjnych Wydawnictwo pozyskuje dane
na podstawie zgody wyrażonej na piśmie poprzez zamieszczenie stosownego oświadczenia w formularzu lub w dokumentach aplikacyjnych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO t. j. udzielonej zgodzie,
c) w celu i w zakresie wskazanej w treści zgody Wydawnictwo przetwarza dane osobowe 
w zakresie dodatkowych informacji przekazanych przez kandydatkę/ta, które wykraczają poza dane wynikające z art. 221 § 1,2 Kodeksu pracy i mogą być uwzględnione podczas procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO t. j. udzielonej zgodzie,
d) dochodzenie lub obrona przed roszczeniami w związku z prowadzeniem postępowań spornych, a także postępowań przed organami władzy publicznej oraz innych postępowań na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
e) przed zawarciem umowy o pracę, przez stronę umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. podjęcie działań przed zawarciem umowy.
2) Zatrudnienie:
a) podczas realizacji obowiązków prawnych ciążących na Administratorze jako pracodawcy, wynikających z powszechnie obowiązujących przepisów prawa pracy, w tym art. 221 Kodeksu Pracy a w szczególności:
· organizacji i zarządzania pracą pracowników, zapewnienie bezpieczeństwa i higieny pracy, wyliczania i dokonywania wypłaty wynagrodzeń na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w tym w zakresie danych szczególnych kategorii na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w związku z przepisami Kodeksu Pracy,
· prowadzenia akt pracowniczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku 
z przepisami Kodeksu Pracy i rozporządzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przez okres 10 lat od zakończenia roku, w którym ustało zatrudnienie, a potem na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach przez okres przewidziany w tych przepisach,
· dokonywania rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, odprowadzania składek emerytalno-rentowych, rejestrowania zwolnień lekarskich oraz zapewnienia szczególnych warunków pracy w związku ze stanem zdrowia pracownika na  podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w tym danych szczególnych kategorii na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b i h RODO w związku z przepisami ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych oraz przepisami Kodeksu Pracy,
· rozliczeń podatkowych i księgowo-rachunkowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO 
w związku z ordynacją podatkową, ustawą o rachunkowości, ustawą o podatku dochodowym od osób fizycznych oraz innymi przepisami podatkowymi, 5 lat licząc 
od końca roku kalendarzowego, w którym upłynął termin płatności podatku,
b) realizacji ustawowych zadań pracodawcy wobec pracowników i ich rodzin, emerytowanych pracowników związanych z gospodarowaniem środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych a w szczególności dotyczących:
· [bookmark: _Hlk222411370]rozpatrywania wniosków, przyznawania świadczeń oraz dokumentowania wydatków 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora w związku z przepisami ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych,
· wypełnienia przez Administratora obowiązków podatkowych i rachunkowych (np. naliczenie zaliczki na podatek dochodowy) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO,
· ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, gdzie podstawą prawną jest prawnie uzasadniony interes Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO,
· przetwarzania danych o stanie zdrowia (tzw. danych szczególnej kategorii) na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie wypełnienia obowiązków w dziedzinie prawa pracy
i zabezpieczenia społecznego,
c) wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez Administratora 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO w postaci:
· zabezpieczenia roszczeń (dla ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami) do czasu ich przedawnienia wynikającego z przepisów prawa,
· zapewnienia komunikacji wewnętrznej między pracownikami oraz usprawnienia przepływu informacji w ramach prowadzonej działalności statutowej przez Wydawnictwo do czasu zgłoszenia skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych osobowych lub do czasu ustania zatrudnienia, w zależności od tego, które zdarzenie wystąpi jako pierwsze,
d) realizacji przez Administratora praw i obowiązków, wynikających z zawartej umowy o pracę na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO przez cały okres zatrudnienia.
3) Zamówienia publiczne:
a) przeprowadzenie postępowania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie wykonania czynności niezbędnych do wypełnienia obowiązku prawnego Administratora wynikającego 
z ustawy Prawo zamówień publicznych (PZP),
b) zawarcie i realizacja umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie danych niezbędnych do podpisania umowy z wyłonionym wykonawcą i jego późniejszego rozliczenia,
c) prowadzenia dokumentacji i archiwizacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora w których przepisy (PZP) nakazują przechowywanie protokołów i ofert przez określony czas,
d) dochodzenie roszczeń na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora np. w przypadku sporów przed Krajową Izbą Odwoławczą (KIO) 
lub sądem.
4) Umowy cywilno-prawne (zlecenie, dzieło):
a) podjęcie działań przed zawarciem umowy lub gdy przetwarzanie jest niezbędne 
do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą na podstawie art. 6 ust.1 b RODO t. j. zbieranie danych do przygotowania treści umowy, ustalanie stawek z artystami, muzykami, twórcami
b) zawarcie i realizacja umowy w zakresie wypłaty wynagrodzenia, rozliczenia wykonanych prac na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO gdzie przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy,
c) rozliczenia podatkowo-składkowe (np. zgłoszenie do ZUS, wystawienie PIT-11) 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w którym obowiązek prawny Administratora wynika 
z przepisów podatkowych i ubezpieczeniowych, (Wydawnictwo musi wykonać obowiązek ustawowy wobec Skarbu Państwa i ZUS, niezależnie od treści samej umowy),
d) archiwizacja danych i obrona przed roszczeniami (np. spór o jakość wykonanej umowy zlecenia, dzieła) odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora.
5) Umowy sprzedaży: 
a) podjęcie działań przed zawarciem umowy lub gdy przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą na podstawie art. 6 ust.1 b RODO t. j. przygotowanie oferty, wycena, rezerwacja itp.,
b) realizacja transakcji (wydanie towaru, kontakt w sprawie dostawy, płatność) na podstawie 
art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. niezbędność do wykonania umowy sprzedaży (bezpośrednia realizacja wzajemnych świadczeń stron),
c) wystawienie faktury lub rachunku i ujęcie ich w księgach rachunkowych Wydawnictwa
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. w zakresie obowiązku Administratora wynikającego z ustawy o rachunkowości,
d) obsługa reklamacji i rękojmi na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. w zakresie obowiązku prawnego Administratora wynikającego z Kodeksu Cywilnego.
6) Umowy najmu:
a) podjęcie działań przed zawarciem umowy lub gdy przetwarzanie jest niezbędne 
do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą na podstawie art. 6 ust.1 b RODO, które to dane są niezbędne do procesowania rezerwacji pokoi gościnnych, wynajmu sal na próby lub na wydarzenia artystyczne, powierzchni reklamowych,
b) realizacja umowy najmu (np. przekazanie kluczy do pokojów gościnnych, rozliczanie czynszu i mediów) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w zakresie wykonania umowy,
c) weryfikacja tożsamości najemcy przed podpisaniem umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora – ochrona mienia Wydawnictwa,
d) dochodzenie należności (np. windykacja zaległego czynszu, opłat) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora.
7) Monitoring CCTV:
a) obraz z kamer monitoringu wizyjnego podlega rejestracji w celu zapewnienia bezpieczeństwa osób i mienia, zgodnie art. 222 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks Pracy w związku z art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora oraz zgodnie z art. 5a ust. 1 ustawy o zasadach zarządzania mieniem państwowym w związku art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. wypełnieniem obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze mienia publicznego),
b) monitoring pomaga chronić obszar będący w użytkowaniu oraz wyposażenie Wydawnictwa,
w tym prywatną własność przed kradzieżą lub zniszczeniem, włamaniem, aktami wandalizmu zgodnie z art. 5a ust. 1 ustawy o zasadach zarządzania mieniem państwowym t. j. obowiązku ochrony mienia państwowego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
c) urządzenia rejestrujące obraz stosuje się w celu ochrony informacji i kontroli dostępu do stref wrażliwych, takich jak serwerownie, archiwa z dokumentacją papierową czy magazyny 
w celu zapobieżenia wyciekowi tajemnic produkcji na podstawie art. 222 § 1 Kodeksu Pracy  w celu zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę w związku z art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j. wykonywanie zadania realizowanego 
w interesie publicznym, jakim jest dbałość o zasoby państwowe,
d) eksploatowany system monitoringu CCTV ma na celu wyjaśnianie incydentów w zakresie obiektywnego ustalenia przebiegu zdarzeń w przypadku sporów, nieprozumień w obszarze będącym w użytkowaniu Wydawnictwa lub uszkodzeń mienia w tym eliminacji ryzyka niesłusznych oskarżeń wobec pracowników oficyny w zawiązku z art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora w obszarze dochodzenia i obrony przed roszczeniami oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO  t. j. sprawowanie władzy publicznej/interes publiczny w państwowej jednostce organizacyjnej,
e) udzielania wsparcia dla organów ścigania w postaci zabezpieczenia materiału dowodowego na potrzeby Policji, Prokuratury lub sądów w przypadku podejrzenia popełnienia przestępstwa lub wykroczenia na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. w zakresie obowiązku Administratora do udzielania pomocy wymiarowi sprawiedliwości poprzez udostępnienie nagrania na pisemny wniosek.
8) Newsletter:
a) wysyłka informacji handlowych i edukacyjnych w zakresie dostarczania odbiorcy zamówionych treści, aktualności, ofert na skrzynkę e-mail odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO t. j. dobrowolnej zgody użytkownika/odbiorcy w związku z art. 10 ustawy 
o świadczeniu usług drogą elektroniczną,
b) realizacja usługi Newsletteru w zakresie technicznej obsługi bazy subskrybentów, personalizacja wiadomości (np. dodanie imienia) oraz zarządzanie wypisami z listy 
odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. niezbędność do wykonania umowy 
o świadczenie usługi cyfrowej,
c) wykonywanie czynności analitycznych i statystycznych w zakresie badania czy wiadomości są otwierane i które linki cieszą się największym zainteresowaniem, aby dopasować treści do potrzeb odbiorców odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora, który dotyczy poprawy jakości oferowanych usług,
d) obrona przed roszczeniami realizowana jest poprzez przechowywanie informacji o dacie zapisu i dacie wypisania się z Newsletteru (tzw. logi), aby móc udowodnić posiadanie zgody w razie kontroli Urzędu Ochrony Danych Osobowych i odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora dotyczącym rozliczalności działań.
9) Promocja i marketing, komunikacja:
a) prowadzenie działań związanych z marketingiem bezpośrednim (np. widowiska muzyczne, wydarzenia artystyczne, własne produkty) w zakresie informowania o nowościach, rabatach 
i ofertach skierowanych do obecnych lub potencjalnych odbiorców odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
b) prowadzenie marketingu podmiotów trzecich poprzez promowanie spektakli, widowisk, wydarzeń artystycznych i kulturalnych naszych partnerów współpracujących 
z Wydawnictwem odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO po wyrażeniu dobrowolnej, konkretnej zgodzie,
c) prowadzenie bieżącej komunikacji niehandlowej w zakresie odpowiadania na zapytania, prowadzenie korespondencji, udzielanie informacji o działalności Wydawnictwa odbywa 
się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora w obszarze budowania relacji lub lit. b RODO, jeśli dotyczy to umowy,
d) prowadzenie profili Wydawnictwa w Social Mediach poprzez interakcję z użytkownikami (komentarze, wiadomości, lajki), budowanie społeczności wokół oficyny (Facebook, Instagram, YouTube, LinkedIn, X) odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j.  prawnie uzasadnionym interesem Administratora w zakresie promocji misji statutowej,
e) wykorzystywanie analityki marketingowej (remarketing) w zakresie dopasowywanie reklam 
do zainteresowań użytkownika, jego aktywności (np. przez Pixela Facebooka) odbywa 
się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO   t. j. wyrażenie zgody na cookies marketingowy,
f) prowadzenia konkursów i akcji promocyjnych w obszarze organizacji wydarzeń artystycznych i kulturalnych, przyjmowanie zgłoszeń, wyłanianie zwycięzców oraz przekazywanie nagród odbywają się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. realizacji umowy/regulaminu konkursu lub lit. a RODO w zakresie wyrażenia zgody.
10) Działania edukacyjne:
a) organizacja i prowadzenie zajęć poprzez są realizowane poprzez przyjmowanie zgłoszeń, kontakt z uczestnikami, prowadzenie list obecności, zapewnienie materiałów i edukatorów, przygotowanie przestrzeni oraz pomieszczeń odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie wykonanie umowy/regulaminu warsztatów w tym zawarcie umowy 
o świadczenie usługi edukacyjnej,
b) realizacja misji edukacyjnej poprzez dokumentowanie działalności artystycznej, kulturalnej, naukowej i edukacyjnej odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO w zakresie zadań realizowanych przez Administratora w interesie publicznym,
c) publikacja wizerunku (promocja) odbywa się poprzez udostępnianie zdjęć i relacji wideo 
z warsztatów w mediach społecznościowych, na stronach www oraz w socjal mediach na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO t. j. wyrażona dobrowolna, odrębna zgoda uczestnika / opiekuna),
d) bezpieczeństwo uczestników jest realizowane poprzez przetwarzanie danych kontaktowych (np. do rodziców w przypadku dzieci) na wypadek nagłych zdarzeń na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d RODO t. j. ochrona żywotnych interesów osoby lub lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
e) prowadzenie działań archiwizacyjnych i statystycznych odbywa się poprzez przechowywanie dokumentacji o przeprowadzonych zajęciach na potrzeby sprawozdawczości (np. rozliczeń) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. wypełnienie obowiązku prawnego przez Administratora (np. prawo o archiwizacji, rozliczenia).
11) Standardy Ochrony Małoletnich:
a) [bookmark: _Hlk191576838]obowiązek realizowany przez Wydawnictwo odbywa się poprzez weryfikację niekaralności, sprawdzania pracowników i wolontariuszy w Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym oraz weryfikacja zaświadczeń z KRK na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora w związku z ustawą o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle seksualnym,
b) zapewnienie bezpieczeństwa w Wydawnictwie odbywa się poprzez wdrożenie procedur interwencji, prowadzenie rejestru incydentów oraz dbanie o bezpieczne relacje między dorosłymi 
a dziećmi na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora 
oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d RODO w zakresie ochrony żywotnych interesów dziecka,
c) realizacja interwencji oraz udzielenie pomocy odbywają się poprzez przekazywanie informacji o podejrzeniu krzywdzenia dziecka do organów ścigania, sądów opiekuńczych lub ośrodków pomocy społecznej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora oraz na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO t. j. ważny interes publiczny w przypadku danych szczególnej kategorii,
d) prowadzenie edukacji i działań ponoszących świadomość odbywa się poprzez cykliczne szkolenie pracowników Wydawnictwa oraz udostępnianie małoletnim i ich rodzicom zasad bezpiecznych zachowań oraz ścieżek pomocy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j. zadanie realizowane przez Administratora w interesie publicznym,
e) prowadzenie dokumentacji i monitoringu odbywa się poprzez przechowywanie dokumentów potwierdzających weryfikację pracowników Wydawnictwa oraz protokołów z interwencji na potrzeby kontroli na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora wynikającego z przepisów o nadzorze nad standardami,
f) prowadzenie działań w zakresie ochrony żywotnych interesów osoby (gdy zagrożone jest życie lub zdrowie dziecka) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d RODO w sytuacjach kryzysowych (np. konieczność natychmiastowego wezwania pogotowia lub Policji).
12) Sygnaliści:
a) przyjmowanie zgłoszeń w zakresie obsługi kanałów zgłoszeniowych (np. e-mail, skrzynka), rejestrowanie zgłoszeń i weryfikacja tożsamości sygnalisty (jeśli nie jest anonimowy) 
odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora wynikającego z ustawy o ochronie sygnalistów,
b) realizacja działań następczych odbywa się poprzez prowadzenie postępowań wyjaśniających, weryfikację prawdziwości zarzutów oraz kontaktowanie się z sygnalistą 
w celu przekazania informacji zwrotnej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora w zakresie eliminacja nadużyć w Wydawnictwie,
c) prowadzenie rejestru zgłoszeń w zakresie obowiązkowego ewidencjonowania każdego zgłoszenia w rejestrze wewnętrznym przez okres wymagany ustawą odbywa 
się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora,
d) zapewnienie ochrony przed działaniami odwetowymi poprzez monitorowanie sytuacji sygnalisty, aby zapobiec dyskryminacji, zwolnieniu lub innym negatywnym konsekwencjom
w pracy odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. d RODO t. j. ochrony interesów osoby,
e) przekazywanie do organów t. j przekazywanie informacji o naruszeniach do odpowiednich służb (np. Prokuratura, Policja, UOKiK) w przypadku potwierdzenia przestępstwa 
odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora 
w związku z przepisami szczególnymi.
13) Projekty z funduszy UE, dotacje celowe: 
a) realizacja projektów, dotacji odbywa się poprzez prowadzenie działań projektowych, obsługa uczestników, beneficjentów, partnerów i personelu projektu w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. wykonanie umowy o dofinansowanie, art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j.  prawnym obowiązkiem Administratora wynikającym z przepisów i umów, art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j.  realizacja zadań przez Administratora w interesie publicznym,
b) kwalifikacja i udział uczestników w rekrutacji, weryfikacji uprawnień, ewidencjach uczestnictwa w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j.  prawnym obowiązkiem Administratora wynikającym z realizacji obowiązków programowych oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j.  realizacja zadań przez Administratora w interesie publicznym,
c) rozliczeń dofinansowania w zakresie prowadzenia dokumentacji finansowej, wniosków o płatność, zestawienia kosztów w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j.  prawnym obowiązkiem Administratora wynikającym z przepisów rachunkowych, sprawozdawczych i kontrolnych,
d) prowadzenie sprawozdawczości poprzez tworzenie raportów, analiz, informacji dla podmiotów i instytucji finansujących w zakresie Art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j.  prawnym obowiązkiem Administratora dotyczącym raportowania oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j.  realizacja zadań przez Administratora w interesie publicznym w obszarze nadzoru nad środkami publicznymi,
e) podawanie działaniom kontrolnym i audytowym poprzez umożliwienie kontroli i weryfikacji projektu w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j.  prawnym obowiązkiem Administratora dotyczącym obowiązku poddania się kontroli oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j.  realizacja zadań przez Administratora w interesie publicznym,
f) archiwizowanie dokumentów oraz przechowywanie dokumentacji zgodnie z przepisami 
w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j.  prawnym obowiązkiem Administratora w obszarze archiwizacji i przechowywania danych,
g) realizacja obowiązków prawnych realizowana jest poprzez wypełnianie obowiązków ustawowych i umownych w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j.  prawnym obowiązkiem Administratora w obszarze wykonywania obowiązków wynikających z prawa,
h) realizacja procesu komunikacji poprzez kontakt organizacyjny i informacyjny w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. realizacji umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j.  realizacja zadań przez Administratora w interesie publicznym,
i) realizacja promocji projektów (jeżeli dotyczy) poprzez publikację materiałów, zdjęć, informacji o projekcie w zakresie art. 6 ust. 1 lit. a RODO t. j. wyrażona dobrowolna zgoda osoby,
j) dochodzenie i ochrona roszczeń w zakresie zabezpieczenia interesów prawnych Administratora odbywa się w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora. 
14) Socjal Media - media społecznościowe:
a) prowadzenie profilów oficyny muzycznej i komunikacja poprzez publikowanie postów, odpowiadanie na komentarze i wiadomości prywatne, interakcja z użytkownikami obserwującymi profile odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora – budowanie wizerunku i relacji z użytkownikami, widzami, 
b) działania promocyjne i marketingowe odbywa się poprzez informowanie o nowościach, wydarzeniach, sukcesach Wydawnictwa oraz promowanie konkretnych wydarzeń artystycznych lub kulturalnych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora – marketing bezpośredni,
c) analityka i statystyka w zakresie analizowania danych statystycznych udostępnianych przez platformy (płeć, wiek, zasięgi), aby lepiej dopasować treści do odbiorców odbywa się 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora – optymalizacja działań komunikacyjnych,
d) organizowanie konkursów, przyjmowanie zgłoszeń w komentarzach, wyłanianie zwycięzców i publiczne ogłaszanie wyników (zgodnie z regulaminem) odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. realizacja umowy/regulaminu lub na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO t. j. zgody uczestnika,
e) dochodzenie i obrona przed roszczeniami w zakresie zabezpieczania dowodów w przypadku naruszeń dóbr osobistych, spamu lub innych spornych sytuacji na profilach użytkowanych przez Wydawnictwo odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
f) działania związane z prowadzeniem fanpage’u na portalach internetowych oraz profilach Wydawnictwa obejmują:
· informowanie o wydawniczej aktywności, promowanie lub informowanie o wydarzeniach, które są organizowane lub w których uczestniczy Wydawnictwo, promowanie wydarzeń artystycznych, produktów i usług, a także w celu komunikacji za pośrednictwem dostępnych funkcjonalności (z uwagi na fakt dokonania subskrypcji fanpage’u lub profilu poprzez kliknięcie ikony „Lubię to” lub „Obserwuj”, „Polecam” lub „Obserwuj”, dodawanie komentarzy na profilu, kliknięcie reakcji pod postami, udostępnienie postów, chat, wiadomości) gdzie wobec powyższego przetwarzane są dane osobowe na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora polegającego na promowaniu Wydawnictwa, wydarzeń artystycznych oraz produktów i usług, budowaniu, utrzymaniu społeczności związanej z Wydawnictwem oraz w celu komunikacji 
oraz na podstawie zgody wyrażonej poprzez polubienie fanpage’u lub profilu Wydawnictwa na podstawie art. 6 ust. 1 pkt f RODO,
· prowadzenie archiwizacji dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania zdarzeń lub faktów, co jest prawnie uzasadnionym interesem Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit f. RODO.
15) Deklaracja dostępności:
a) realizacja obowiązku prawnego odbywa się poprzez publikacje danych kontaktowych (imię, nazwisko, e-mail, telefon) osoby odpowiedzialnej za dostępność cyfrową w Wydawnictwie 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora w związku  
z ustawą o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych,
b) obsługa żądań i powiadomień odbywa się poprzez przyjmowanie i procesowanie zgłoszeń od obywateli dotyczących braku dostępności cyfrowej oraz żądań udostępnienia informacji niedostępnych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnego Administratora, który wynika z procedury odwoławczej opisanej w ustawie,
c) zapewnienie dostępności cyfrowej odbywa się poprzez umożliwienie komunikacji 
z obywatelem w celu doprecyzowania jego potrzeb oraz przekazania informacji 
w alternatywnej formie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j. zadania realizowanego przez Administratora w interesie publicznym – wyrównywanie szans,
d) prowadzenie dokumentacji oraz protokołów z przeprowadzanych kontroli w zakresie przechowywanie historii zgłoszeń i odpowiedzi na potrzeby kontroli prowadzonych przez Ministerstwo Cyfryzacji odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora – rozliczalność działań Wydawnictwa).
16) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP):
a) realizacja jawności życia publicznego	odbywa się poprzez publikowanie danych np. osób pełniących funkcje publiczne w Wydawnictwie, wyników naborów na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora w związku z ustawą o dostępie do informacji publicznej,
b) udostępnianie informacji publicznej odbywa się poprzez publikowanie treści aktów prawnych, zarządzeń, polityk, sprawozdań, wyników naboru, ogłoszeń na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO t. j. zadanie realizowane przez Administratora w interesie publicznym,
c) obsługa wniosków o udostępnienie informacji	 w zakresie przetwarzania danych osób składających wnioski o udostępnienie informacji publicznej, które nie zostały jeszcze opublikowane w BIP odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z procedury administracyjnej, 
d) prowadzenie ewidencji i archiwizacja oraz przechowywanie opublikowanych materiałów 
oraz rejestru zmian w BIP odbywa się zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z przepisów o archiwizacji,
17) Benefity (pakiety ubezpieczeniowo-medyczny) oraz medycyna pracy: 
a) obsługa i realizacja benefitów w zakresie zgłoszenia pracownika, członków rodziny, partnerów do systemu, zarządzanie listą uprawnionych, zamawianie kart oraz dostęp 
do portali pacjenta/użytkownika odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. niezbędności wykonania umowy o świadczenie benefitów, której stroną jest pracownik,
b) rozliczenia finansowe (częściowa odpłatność) oraz potrącanie z wynagrodzenia pracowników Wydawnictwa części kosztów za benefity, rozliczanie faktur od dostawców dodatkowych usług sportowych/medycznych odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z obowiązkiem prawnym Administratora wynikającym z przepisów podatkowych i rachunkowości,
c) wsparcie zdrowia odbywa się poprzez budowanie lojalności pracowników Wydawnictwa oraz dbanie o ich kondycję fizyczną i zdrowie poprzez dostęp do usług medycznych i sportowych 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
d) obsługa medycyny pracy w zakresie wykonywania obowiązkowych badań lekarskich (wstępne, okresowe) odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku 
z Kodeksem pracy oraz na podstawie art. 9 ust. 2 lit. h celem realizacji profilaktyki zdrowotnej i medycyny pracy,
18) Dystrybucja muzyki i produktów w kraju i zagranicą
a) realizowana jest poprzez zawarcie i realizacja umów dystrybucyjnych w obszarze obsługi umów z artystami, producentami, kontrahentami i partnerami handlowymi w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do podpisania umowy wykonawcą, twórcą, artystą muzykiem,
b) obsługa sprzedaży i dystrybucji poprzez realizację zamówień, licencji, dystrybucji cyfrowej 
i fizycznej w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych 
do realizacji umowy,
c) rozliczeń finansowych i tantiem w celu rozliczania sprzedaży, wypłat wynagrodzeń, honorariów i tantiem w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. w związku z obowiązkiem prawnym Administratora wynikającym z przepisów podatkowych i rachunkowości,
d) prowadzenie księgowości i dokumentacji w zakresie wystawiania faktur, prowadzenie ewidencji i dokumentacji rachunkowej w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. w związku 
z obowiązkiem prawnym Administratora wynikającym z przepisów podatkowych 
i rachunkowości,
e) realizacji obowiązków prawnych w obszarze wypełnianie obowiązków wynikających 
z przepisów krajowych i międzynarodowych w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. 
w związku z obowiązkiem prawnym Administratora wynikającym z przepisów krajowych
i międzynarodowych,
f) [bookmark: _Hlk222848364]współpraca z partnerami zagranicznymi poprzez przekazywanie danych do podmiotów zagranicznych (platformy, dystrybutorzy) w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. 
w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. 
w związku z obowiązkiem prawnym Administratora wynikającym z przepisów międzynarodowych,
g) realizacja zadań marketingowych i promocyjnych w zakresie promocji artystów, wydawnictw, produktów i usług w zakresie art. 6 ust. 1 lit. a RODO t. j. udzielonej zgodzie oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
h) prowadzenia komunikacji biznesowej poprzez kontakt z klientami, artystami, partnerami i platformami w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
i) [bookmark: _Hlk222849187]obsługi reklamacji i zapytań poprzez rozpatrywanie reklamacji, zgłoszeń i wniosków 
w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. w związku z obowiązkiem prawnym Administratora,
j) archiwizacja dokumentów poprzez przechowywanie umów, rozliczeń i dokumentacji
w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. w związku z obowiązkiem prawnym Administratora wynikającym z przepisów o archiwizacji dokumentów,
k) bezpieczeństwo systemów IT w obszarze ochrony danych, systemów sprzedażowych 
i dystrybucyjnych zakresie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
l) dochodzenie i obrona roszczeń poprzez prowadzenie postępowań, windykacja, zabezpieczenie praw w zakresie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
m) dokonywanie analiz sprzedaży i statystyk poprzez wykonywanie działań analizy popularności, raporty sprzedażowe, trendy rynkowe w zakresie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem gospodarczym Administratora,
19) Związki zawodowe:
n) realizacja wolności związkowej realizowana jest poprzez prowadzenie listy członków związku, zbieranie deklaracji członkowskich oraz zarządzanie strukturami związku 
na podstawie art. 9 ust. 2 lit. d RODO t. j. prowadzenie statutowej działalności przez organizację o celach niezarobkowych na terenie Wydawnictwa,
o) pobieranie składek członkowskich odbywa się poprzez przekazywanie przez pracodawcę naliczonych składek na konto związku (na pisemny wniosek pracownika) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora w zawiązku z ustawą 
o związkach zawodowych,
p) ochrona praw pracowniczych realizowana jest poprzez reprezentowanie pracownika 
w sporach z pracodawcą, opiniowanie wypowiedzeń umów, konsultacje w sprawach zbiorowych na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO t. j. wykonywanie szczególnych praw 
w dziedzinie prawa pracy,
q) prowadzenie działalności socjalnej i statutowej realizowane jest poprzez przyznawanie zapomóg związkowych, dofinansowań, organizacja spotkań integracyjnych dla członków 
na podstawie art. 9 ust. 2 lit. d RODO t. j. działalności statutowej związku,
r) wypełnianie obowiązków sprawozdawczych odbywa się poprzez podawanie pracodawcy liczby członków (zbiorczo) w celu ustalenia uprawnień związku (np. prawa do lokalu) 
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym
z ustawy o związkach zawodowych).
20) E-commerce muzyczny, internetowa księgarnia muzyczna
a) rejestracja konta użytkownika w zakresie zakładania i prowadzenia kont klientów w sklepie odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych 
do realizacji umowy,
b) [bookmark: _Hlk222849378]realizacja zamówień w zakresie obsługa sprzedaży plików, płyt, nut, książek muzycznych itp. odbywa się na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych 
do realizacji umowy,
c) obsługa płatności poprzez przetwarzanie płatności elektronicznych i faktur odbywa 
się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym obowiązków podatkowych,
d) dostawa zamówionych produktów odbywa się poprzez przekazywanie danych firmom kurierskim i logistycznym w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy,
e) [bookmark: _Hlk222849736]obsługa reklamacji i zwrotów w zakresie rozpatrywanie reklamacji, odstąpień i zwrotów odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych 
do realizacji umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z zapisów podatkowych,
f) prowadzenie księgowości oraz dokumentacja sprzedaży, faktur, raporty podatkowe realizowane są w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z zapisów podatkowych,
g) prowadzenie działań marketingowych odbywa się poprzez wysyłkę informacji handlowych
oraz ofert na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO t. j. udzielonej zgodzie oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
h) [bookmark: _Hlk222850300]program lojalnościowy może odbywać się poprzez naliczenie punktów, tokenów, rabatów, oraz historii zakupów w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy,
i) komunikacja z klientem, kontrahentem realizowana jest poprzez obsługę zapytań, kontakt mailowy lub telefoniczny w zakresie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
j) personalizacja oferty w zakresie dopasowanie treści i rekomendacji muzycznych realizowana jest w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
k) analiza sprzedaży i statystyk realizowana jest poprzez wgląd w raporty, analizy zachowań klientów, trendy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
l) bezpieczeństwo sklepu zapewnia zapobieganie oszustwom oraz poprzez odpowiednie zabezpieczenie IT w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
m) archiwizacja danych realizowana jest poprzez przechowywanie dokumentów sprzedażowych w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym 
z zapisów o archiwizacji,
n) obsługa treści cyfrowych w zakresie dostępu do plików, licencji, streamingów realizowana jest na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO t. j. w obszarze danych niezbędnych do realizacji umowy,
o) dochodzenie i obrona roszczeń w zakresie windykacji, sporów, postępowań realizowane jest na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora,
21) KSeF i e-Doręczenia
a) wystawianie faktur w KSeF poprzez tworzenie, przesyłanie i odbieranie faktur ustrukturyzowanych odbywają się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym przepisów podatkowych,
b) autoryzacja użytkowników KSeF w zakresie nadawania i obsługi uprawnień do systemu odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z obowiązku ustawowego oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa systemów,
c) przekazywanie danych do KSeF odbywa się w oparciu o zintegrowane systemy księgowe z KSeF na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z realizacji zadań raportowania.
d) archiwizacja faktur poprzez przechowywanie dokumentów sprzedażowych realizowana jest w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym realizacji zadań archiwizacji i rozliczeń podatkowych,
e) odbiór i wysyłka e-Doręczeń w zakresie obsługi korespondencji urzędowej odbywa 
się w formie elektronicznej w związku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z obowiązku ustawowego,
f) identyfikacja adresata odbywa się poprzez weryfikację danych nadawcy i odbiorcy 
w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z obowiązku administracyjnego,
g) prowadzenie rejestru korespondencji poprzez ewidencję pism urzędowych 
i potwierdzeń doręczeń w zakresie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora wynikającym z obowiązku dokumentacyjnego,
h) realizacja obowiązków podatkowych w zakresie rozliczenia VAT, CIT, PIT na podstawie faktur KSeF w związku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora,
i) obsługa pełnomocnictw oraz zarządzanie dostępami i upoważnieniami odbywa 
się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora,
j) bezpieczeństwo systemów w zakresie ochrony danych w systemach finansowo-księgowych realizowana jest na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa systemów,
k) obsługa kontroli skarbowych w zakresie udostępniania dokumentów organom realizowana jest na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora,
l) archiwizacja korespondencji w zakresie przechowywania pism urzędowych odbywa
się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO t. j. obowiązku prawnym Administratora 
w obszarze archiwizacji,
m) dochodzenie i obrona roszczeń w obszarach postępowania podatkowego 
i administracyjnego jest realizowane na podstawie at. 6 ust. 1 lit. f RODO t. j. prawnie uzasadnionym interesem Administratora.
IV. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
	Kategoria odbiorcy
	Przykłady podmiotów
	Zakres przekazywanych danych

	Organy administracji publicznej
	Urząd Skarbowy, ZUS, GUS, Policja, Sądy, Prokuratura, Komornicy, UODO, Ministerstwo KiDN, Ministerstwo Cyfryzacji, PIP.
	Dane identyfikacyjne, dane pracownicze, finansowe, dokumentacja kadrowa, księgowa, monitoring, dokumentacja projektowa, dane niezbędne do rozliczeń podatkowych, ubezpieczeniowych, zgłaszania incydentów (Standardy Ochrony Małoletnich), realizacji zajęć komorniczych oraz kontroli (BIP, dostępność).

	Instytucje finansujące i kontrolne
	Instytucje zarządzające, Ministerstwa, NIK, audytorzy
	Dane uczestników projektów, personelu, dane finansowe, raporty, dokumentacja rozliczeniowa.

	Dostawcy usług medycznych oraz ubezpieczeniowych
	Medyczne placówki komercyjne, placówki medycyny pracy, brokerzy ubezpieczeniowi.
	Dane identyfikacyjne pracowników i członków rodzin w celu aktywacji pakietów oraz orzeczenia o zdolności do pracy (medycyna pracy).

	Instytucje zarządzające i pośredniczące
	Ministerstwa, audytorzy zewnętrzni, Komisja Europejska, Europejski Trybunał Obrachunkowy.
	Dane uczestników projektów, personelu, dane finansowe, raporty, dokumentacja rozliczeniowa.

	Operatorzy systemów publicznych
	KSeF, e-Doręczenia, ePUAP, ZUS PUE.
	Dane identyfikacyjne, podatkowe, fakturowe, korespondencja urzędowa.

	Dostawcy rozwiązań IT i hostingu
	Program Pocztowy IBM LOTUS, System Operacyjny Windows, System Operacyjny Android, System Operacyjny macOS, System Operacyjny Linux, WinSe, Synfonia, Xpertis, DocuWare, System biblioteczny Sowa, UPS program kurierski
Microsoft (Office 365), Google (Workspace), dostawcy systemów kadrowo-płacowych, systemów rekrutacyjnych, hostingu strony www i BIP.
	Dane użytkowników, kontrahentów, dane techniczne, logi, dane księgowe oraz wszelkie dane przetwarzane w systemach 
w celu ich przechowywania, archiwizacji, zabezpieczenia oraz zapewnienia ciągłości pracy Wydawnictwa.

	Operatorzy pocztowi i logistyczni 
	Poczta Polska S.A., firmy kurierskie (np. InPost, DHL, DPD, UPS).
	Dane teleadresowe (imię, nazwisko, adres, telefon) niezbędne do doręczania korespondencji, listów, przesyłek, paczek, nagród w konkursach czy umów.

	Podmioty obsługujące finanse i bankowość
	Banki obsługujące konta Wydawnictwa, operatorzy płatności online (np. PayU, Przelewy24, Tpay).
	Numery rachunków bankowych, dane do przelewów wynagrodzeń, zapłat za faktury czy składek związkowych oraz statusy płatności za zamówione produkty, dane transakcyjne, dane płatnika, identyfikatory płatności.

	Dostawcy systemów sprzedaży e-commerce
	Firmy zewnętrzne dostarczające oprogramowanie do rezerwacji i sprzedaży online.
	Dane kupujących (e-mail, imię, nazwisko, nr telefonu, adres dostawy, historia zakupów) w celu realizacji umowy oraz obsługi zwrotów.

	Organizacje społeczne i pracownicze
	Związki Zawodowe działające w Wydawnictwie.
	Listy członków, dane o składkach i wkładach członkowskich, wnioski o zapomogi.

	Zewnętrzne firmy wspierające i doradcze
	Firma obsługująca recepcję, ochrona, kancelarie prawne, audytorzy zewnętrzni, serwisanci IT, systemów ppoż i klimatyzacji, obsługi gospodarczej i technicznej.
	Dane z monitoringu wizyjnego (wizerunek), dane osobowe zawarte w dokumentacji prawnej i finansowej podlegającej badaniu lub sporom.

	Platformy społecznościowe
	Facebook, Instagram, YouTube, LinkedIn, X
	Dane użytkowników wchodzących w interakcję z profilami (wizerunek profilowy, nick, treść reakcji) – w ramach współadministrowania danymi statystycznymi.

	Partnerzy i współorganizatorzy
	Inne instytucje kultury, organizatorzy wydarzeń artystycznych i kulturalnych, edukatorzy zewnętrzni.
	Dane uczestników warsztatów lub projektów artystycznych w celu organizacji wydarzeń wspólnych (zgodnie z regulaminem/zgodą).

	Użytkownicy publiczni
	Osoby odwiedzające Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) oraz stronę www Wydawnictwa.
	Dane publikowane zgodnie z prawem: oświadczenia majątkowe (jeśli dotyczy), składy komisji, dane osób funkcyjnych, wyniki naborów.

	Obsługa prawna i procesowa
	Kancelarie prawne obsługujące Wydawnictwo, radcy prawni.
	Dokumentacja z postępowań (protokoły, zeznania) w celu oceny ryzyka prawnego i obrony przed roszczeniami w sądzie.

	Organy kontrolne i sądy
	Sądy Pracy, Państwowa Inspekcja Pracy (PIP).
	Pełna dokumentacja postępowania wyjaśniającego w przypadku kontroli lub sporu sądowego o odszkodowanie/zadośćuczynienie.


1) Odbiorcy danych osobowych mogą mieć swoją siedzibę w państwie znajdującym się poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).
2) Transfer danych do państw poza EOG, w szczególności do USA i Chin, może mieć związek 
np. z działaniami podejmowanymi w serwisach społecznościowych oraz wykorzystaniem wtyczek i innych narzędzi pochodzących z tych serwisów (m.in. Meta (Facebook), Istagram, Vimeo, You tube) oraz z wykorzystaniem narzędzi analitycznych i służących zanonimizowanemu śledzeniu zachowań użytkowników, w szczególności takich jak Google Analytics.
3) Przekazywanie danych do USA odbywa się na podstawie Decyzji Komisji Europejskiej z dnia 10 lipca 2023 roku, stwierdzającej odpowiedni stopień ochrony danych osobowych przez „Ramy ochrony danych UE-USA”.
V. OKRESY PRZECHOWYWANIA DANYCH
Dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów określonych w pkt III, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiązującego prawa i zgodnie z instrukcją kancelaryjną oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt. 
	Obszar / Proces
	Okres przechowywania
	Podstawa prawna / Uzasadnienie

	Akta osobowe i płace
	10 lat (zatrudnieni od 2019 r.) lub 50 lat (zatrudnieni przed 2019 r.).
	Kodeks pracy, Ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych.

	Rekrutacja
	Do zakończenia naboru lub do 2 lat (za zgodą na przyszłe rekrutacje).
	Niezbędność do naboru / Dobrowolna zgoda kandydata.

	Umowy cywilnoprawne
	5 lat (licząc od końca roku, w którym upłynął termin płatności podatku).
	Ordynacja podatkowa oraz Ustawa o rachunkowości.

	Zamówienia publiczne		
	4 lata od zakończenia postępowania (lub okres trwałości projektu).
	Ustawa prawo zamówień publicznych.

	Umowy sprzedaży / najmu 
	5 lat (licząc od końca roku kalendarzowego płatności).	
	Ustawa o rachunkowości / Kodeks Cywilny.

	Monitoring CCTV
	Maksymalnie 3 miesiące (chyba że nagranie jest dowodem w sprawie).
	Art. 22² Kodeksu pracy (potem następuje nadpisanie).

	ZFŚS
	Do przyznania świadczenia + 3 lata (okres przedawnienia roszczeń).
	Ustawa o ZFŚS (wymaga corocznego przeglądu danych).

	Standardy Ochrony Małoletnich
	Okres współpracy + przedawnienie roszczeń / kontroli (zazwyczaj 5-10 lat).
	Ustawa o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle seksualnym

	Sygnaliści
	3 lata po zakończeniu roku, w którym zakończono działania następcze.
	Ustawa o ochronie sygnalistów (dotyczy rejestru zgłoszeń).

	Obsługa wydarzeń
	5 lat (licząc od końca roku budżetowego, w którym dokonano sprzedaży).
	Ordynacja podatkowa (dokumentowanie przychodu).

	Newsletter / Marketing
	Do czasu wycofania zgody (logi dowodowe przechowywane do przedawnienia).
	Zasada dobrowolności / rozliczalność (art. 5 ust. 2 RODO).

	Social Media
	Do czasu usunięcia interakcji przez użytkownika (lajk/komentarz).
	Kontrola użytkownika nad własnym profilem na platformie.

	BIP
	Wieczyście (kategoria A) lub zgodnie z kategorią archiwalną dokumentu.
	Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

	Logi systemowe (IT)
	Zazwyczaj 12 miesięcy (chyba że incydent wymaga dłuższego zabezpieczenia).
	Art. 32 RODO – zapewnienie bezpieczeństwa i poufności.

	Deklaracja dostępności
	3 lata od zakończenia roku, w którym rozpatrzono żądanie/skargę.
	Ustawa o dostępności cyfrowej (potrzeby kontrolne Ministerstwa Cyfryzacji).

	Edukacja 
	5 lat (dokumentacja finansowa zajęć) lub wieczyście (dokumentacja artystyczna).
	Ustawa o rachunkowości / misja statutowa (interes publiczny).

	Benefity (karty/pakiety)
	Przez okres korzystania + 5 lat (dokumentacja rozliczeń finansowych).
	Umowa o świadczenie benefitów oraz prawo podatkowe.

	Związki zawodowe
	Przez okres pełnienia funkcji / przynależności + przedawnienie roszczeń.
	Ustawa o związkach zawodowych (realizacja wolności związkowej).

	Zgłoszenia i notatki o charakterze poufnym (w tym świadków)
	Zgodnie z terminem nadrzędnym (3 lata), chyba że zgłoszenie zostało uznane za bezzasadne i nie wszczęto postępowania – wtedy usunięcie niezwłocznie po weryfikacji.
	Zasada minimalizacji danych oraz ograniczenia przechowywania (art. 5 ust. 1 lit. c i e RODO).


VI. PRAWA OSÓB, KTÓRYCH DANE DOTYCZĄ
1) W związku z przetwarzaniem danych osobowych przez Wydawnictwo przysługują następujące uprawnienia: 
a) prawo dostępu do danych osobowych, prawo udostępnienia danych, prawo do poprawiania danych – w przypadku, gdy dane są nieprawidłowe lub niekompletne, prawo do żądania usunięcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), prawo do żądania ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
b) w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby 
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przysługuje prawo 
do cofnięcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnięcie to nie ma wpływu na zgodność przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, z obowiązującym prawem,
c) w przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony danych osobowych t. j. do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych,
d) w sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby, której dane dotyczą, podanie danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.
e) podanie danych osobowych jest obowiązkowe, w sytuacji, gdy przesłankę przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta między stronami umowa,
2) W granicach wyznaczonych przez RODO przysługuje prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdy uzasadnione jest, gdy dane osobowe przetwarzane 
są przez Administratora niezgodnie z przepisami RODO.

VII. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI W TYM PROFILOWANIE
Dane osobowe w Wydawnictwie nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym do profilowania. Wszelkie decyzje dotyczące praw i obowiązków są podejmowane 
z udziałem pracowników Wydawnictwa, a systemy informatyczne pełnią jedynie rolę pomocniczą 
w ewidencji i przetwarzaniu informacji.


Wersja 2.1 z dnia 24 luty 2026 roku
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