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PROCEDURA INFORMOWANIA OSOB O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH ICH

1.

DOTYCZACYCH

Cel, okolicznosci i wynik stosowania:

Celem procedury jest okreslenie zasad informowania oséb, ktérych dane dotycza, o przetwarzaniu ich
danych osobowych oraz celu ich przetwarzania.

Procedure nalezy stosowac¢ dla kazdej osoby, ktérej dane sg przetwarzane u Administratora, w
momencie pozyskiwania danych osobowych.

Wynikiem zastosowania procedury jest spetnienie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa, a w
szczegolnosci realizacja wymagan natozonych na Administratora (art. 13 i 14 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane dalej
RODO)..

2.

1.

Tresé:

Zasady rzetelnego i przejrzystego przetwarzania wymagaja, by osoba, ktorej dane dotyczg (w tym
pracownik, kontrahent, osoba ubiegajgca sie o prace, uczestnik szkolen), byta informowana
0 prowadzeniu operacji przetwarzania i o jej celach.

Zgodnie z art. 13 RODO Administrator powinien poda¢ osobie, ktérej dane dotycza, wszelkie inne

informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania jej danych,

uwzgledniajgc konkretne okolicznosci i konkretny kontekst przetwarzania danych osobowych. Jest
on obowigzany poinformowaé¢ kazdg osobe, z wytgczeniem przypadku przekazywania danych do
uprawnionych na podstawie odrebnych przepiséw jednostek administracji jak Urzedy Skarbowe,

ZUS itp., ktérej dane dotyczg o:

a) swojej tozsamosci i danych kontaktowych oraz, gdy ma to zastosowanie, tozsamos¢ i danych
kontaktowych swojego przedstawiciela,

b) gdy ma to zastosowanie — danych kontaktowych Inspektora Ochrony Danych,

c) celach przetwarzania danych osobowych, oraz podstawie prawnej przetwarzania,

d) jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) — prawnie uzasadnionych
interesach realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia,

e) informacjach o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istnieja,

f) informacjach o zamiarze przekazania danych osobowych do pahstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisje odpowiedniego
stopnia ochrony lub w przypadku przekazania, wzmianke o odpowiednich lub wtasciwych
zabezpieczeniach oraz o mozliwosciach uzyskania kopii danych lub o miejscu udostepnienia
danych.

Poza informacjami, o ktérych mowa w pkt. 2, podczas pozyskiwania danych osobowych

Administrator podaje osobie, kitdrej dane dotycza, nastepujgce inne informacje niezbedne do

zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania:

a) okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu,

b) informacje o prawie do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych dotyczgcych
osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia
danych,

c) jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) tj. osoba, ktoérej dane dotyczg
wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie
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okreslonych celéw lub art. 9 ust. 2 lit. a) tj. osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazita wyrazng zgode
na przetwarzanie tych danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba ze
prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego przewidujg, iz osoba, ktérej dane dotyczg, nie
moze uchyli¢ zakazu - informacje o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

d) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotyczg, jest zobowigzana do ich
podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych,

f) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz -
przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o
znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane
dotycza.

4. Jezeli Administrator planuje przetwarza¢é dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérych dane
osobowe zostaty zebrane, powinien on przed takim dalszym przetwarzaniem poinformowac osobe,
ktorej dane dotyczg, o tym innym celu oraz dostarczy¢ jej innych niezbednych informaciji, o ktérych
mowa w pkt 2 i 3.

5. Informacje, o ktérych mowa w pkt. 2 i 3 mozna przekaza¢ w potagczeniu ze standardowymi znakami
graficznymi, ktére w widoczny, zrozumialy i czytelny sposéb przedstawig sens zamierzonego
przetwarzania. Jezeli znaki te sg przedstawione elektronicznie, powinny nadawac sie do odczytu
maszynowego tzn. dane zapisane w formacie, ktéry pozwala na swobodny odczyt przez komputer.

6. Celem wypetniania zasady rozliczalnosci tj. zdolnosci Administratora do wykazania, ze realizuje
wszystkie zasady przetwarzania danych osobowych, w tym wypetnienie obowigzku informacyjnego:
a. w przypadku zbierania danych od osoby ubiegajgcej sie o prace — klauzula obowigzku

informacyjnego jest dostepna na stronie WWW Administratora http://www2.wokiss.pl/rodo.html.
Osoba ubiegajgca sie o prace jest zobligowana do umieszczenia informacji o zapoznaniu sie z
klauzulg na dokumentach aplikacyjnych,

b. w przypadku zbierania danych od pracownika, osoby z ktorg podpisana jest umowa
cywilnoprawna — klauzula obowigzku informacyjnego jest podpisywana przez osobe, ktdrej dane
dotycza, w siedzibie Administratora i umieszczana w aktach osobowych pracownika lub razem z
umowa,

c. w przypadku zbierania danych od pracownika objetego monitoringiem — klauzula obowigzku
informacyjnego jest przestawiana pracownikowi celem jej podpisania. Klauzula umieszczana jest
w aktach osobowych pracownika,

d. w przypadku zbierania danych od osoby objetej monitoringiem — klauzula obowigzku
informacyjnego jest dostepna w widocznych, wyznaczonych miejscach w siedzibie
Administratora i na stronie internetowej,

e. w przypadku zbierania danych od oferenta uczestniczacego w danym postepowaniu zaméwien
publicznych — klauzula obowigzku informacyjnego jest podpisywana przez oferenta i
umieszczana w dokumentacji danego postepowania,

f. w przypadku zbierania danych od kontrahenta — klauzula obowigzku informacyjnego jest
umieszczana w z prosbg o jej podpisanie wraz z ztozonym dokumentem zaméwienia. Klauzula
obowigzku informacyjnego jest dostepna na stronie WWW Administratora,

g. w przypadku zbierania danych od uczestnikow wydarzen — klauzula obowigzku informacyjnego
jest przedstawiana uczestnikowi przed rejestracjg na wydarzenie i/lub przed przystgpieniem do
szkolenia. Podpisana klauzula jest przechowywana w dziale odpowiedzialnym za realizacje
danego wydarzenia.

7. Natozenie obowigzku udzielenia informacji nie jest jednak konieczne, jezeli osoba, ktdrej dane
dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami, jezeli utrwalenie lub ujawnienie danych sg wyraznie
przewidziane prawem, lub jezeli poinformowanie osoby, kt6rej dane dotycza, okazuje sie niemozliwe
lub wymagatoby niewspdtmiernie duzego wysitku. Sytuacja braku mozliwosci lub niewspdtmiernie
duzego wysitku moze zachodzi¢ w szczegélnosci przypadku, gdy przetwarzanie stuzy celom
archiwalnym w interesie publicznym, celom badah naukowych lub historycznych lub celom

ul,
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statystycznym. Uwzgledni¢ przy tym nalezy liczbe oséb, ktérych dane dotyczg, okres
przechowywania danych oraz wszelkie przyjete odpowiednie zabezpieczenia.

3. Zalaczniki do dokumentu:
1. 006a — 006i Klauzule obowigzkéw informacyjnych.
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