Zatgcznik nr 12e do Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Centrum Ksztatcenia Zawodowego — wzor
klauzuli informacyjnej dla osoby sktadajgcej pismo w placowce

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZLOZENIEM PISMA
W CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO WE WROCLAWIU

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposéb, w jakich celach oraz w jakim
zakresie przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwigzku z pismem, ktére skfadasz w tut.
biurze podawczym (sekretariacie).

KTO BEDZIE CZYTAL PISMO?

Ztozony przez Ciebie dokument zawiera dane osobowe, dla ktérych administratorem jest
Centrum Ksztatcenia Zawodowego we Wroctawiu , ul. Strzegomska 49a, 53-611 Wroctaw
(dalej: My). Kontakt z naszym inspektorem ochrony danych — Tomasza Grzybowskiego -
mozliwy jest pod mailem iod.ckz@wroclawskaedukacija.pl lub listownie na adres Centrum
Ksztatcenia Zawodowego we Wroctawiu, ul. Strzegomska 49a, 53-611 Wroctaw, z dopiskiem
.inspektor Ochrony Danych”.

PO CO TEN DOKUMENT?

W dniu 25 maja 2018 roku weszly do stosowania regulacje Rozporzadzenia Ogdinego o
Ochronie Danych (zwane: RODO). RODO dla przypadkéw zbierania danych osobowych
naktada obowigzek udzielania kompleksowych informacji o tym w jaki sposob przetwarzane
sg zbierane dane. W $wietle RODO przyjmujgc od Ciebie pismo, z okreslong trescia,
z podpisem, zbieramy dane osobowe. W tym dokumencie udzielamy Tobie wymaganych
prawem informacji i tym samym spetniamy obowigzek prawny wynikajacy z RODO.

SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku ze
ztozeniem swojego pisma oraz w zwigzku z dalszg korespondencjg, ktéra moze wynikng¢ w
sprawie.

Dane nie podlegajg profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Podane przez Ciebie dane przetwarzamy w celu realizacji procedowania Twojego pisma.
Moze to by¢:

(1) udzielenie odpowiedzi na Twoje zapytanie lub
(2) rozpoznanie Twojego podania/wniosku o realizacje Twojego uprawnienia lub

(3) wszczecie postepowania w sprawie, zgodnie z obowigzkiem wynikajagcym z przepisow
prawa lub w ramach wykonywania wtadztwa publicznego lub

(4) rekrutacja — jezeli Twoje pismo to podanie o prace lub
(5) inne dziatanie zwigzane z naszym Centrum.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujacym zakresie: imie, nazwisko, adres zamieszkania,
podpis oraz pozostate dane zawarte przez Ciebie w tresci pisma.
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NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWOJE DANE?
Twoje dane przetwarzamy z powotaniem na:

(1) obowigzek wynikajacy z przepisu prawa — ktéry naktada na nas zobowigzanie do
przyjecia i rozpoznania Twojego pisma, albo

(2) interes publiczny i wykonywanie wtadzy publicznej — gdzie mamy prawo i obowigzek
podejmowac okreslone dziatania w interesie lokalnej spotecznosci.

Jezeli chcesz sie u nas zatrudni¢ Twoje dane podane dla potrzeb rekrutacji przetwarzamy na
podstawie Twojej zgody, ktorg wyrazite§ poprzez zgtoszenie sie w procesie rekrutacji i
ztozenie swojego CV lub innej dokumentacji aplikacyjnej.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Dane powotane w tresci zlozonego przez Ciebie pisma przetwarzamy przez okres
wymagany przez przepisy prawa — ktory moze byé rézny w zaleznosci od rodzaju
sktadanego przez Ciebie pisma. Szczegbétowe informacje w tym zakresie mozesz znalez¢ w
naszej Instrukcji Kancelaryjne;j.

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?
Nie udostepniamy na witasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym.

Powinienes$ jednak wiedzie¢, ze Twoje dane mogg by¢ udostepniane dostawcom ustug,
ktérych ustugi wigzg sie z prawem dostepu do danych:

a. firmom utrzymujgcym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne

b. kancelariom prawnym, ktére wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci

c. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzadzenia
wykorzystywane przez nas w biezgcej dziatalnosci

d. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezgcej
dziatalnosci

e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencjg.

Kazdemu z podwykonawcow przekazujemy tylko te dane, ktére sg niezbedne dla osiggniecia
danego celu.

Ponadto Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadah w obszarze
sprawowania wtadzy publicznej i realizacji interesy publicznego mogg zosta¢ udostepnione
innym jednostkom organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

PRZEKAZYWANIE DANYCH DO KRAJU TRZECIEGO

W ramach naszego Centrum wykorzystujemy rozwigzania informatyczne, ktére posiadajg
swoje serwery na terytorium USA — czyli poza terytorium Unii Europejskiej. Centrum korzysta
przy tym wytgcznie z rozwigzan tych podmiotow, ktére przynalezg do systemu Tarczy
Prywatno$ci, czyli do systemu w ramach ktérego poszczegdlne podmioty sg zobowigzane
stosowac analogiczne reguty bezpieczenstwa danych, jak te okreslone przez prawo unijne.

JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktérych mozesz skorzysta¢ w
dowolnej chwili. O ile nie bedziesz tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione codzienne
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prosby o udzielenie informacji), to korzystanie z nich bedzie dla Ciebie nieodptatne i powinno
byc tatwe w realizacji.

Twoje prawa obejmuja:

a)

b)

d)

Prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych

To prawo oznacza, ze mozesz poprosi¢, abysmy wyeksportowali z naszych baz
danych informacje jakie mamy o Tobie i przestali je do Ciebie w jednym z
powszechnie wykorzystywanych formatéw (np. XLSX, DOCX itp.).

Prawo do poprawiania danych

Jezeli dowiesz sie, ze przetwarzane przez nas dane sg nieprawidtowe, masz prawo
poprosi¢ nas o ich poprawienie, a my bedziemy zobowigzani to zrobi¢. W takim
przypadku mamy prawo poprosi¢ Ciebie o przedstawienie jakiego$ dokumentu lub
innego dowodu na okoliczno$é zmiany danych.

Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli pomimo zastosowania sie przez nas do reguly adekwatnos$ci, uznasz ze dla
okreslonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych osobowych,
masz prawo zazgdaé, abySmy ograniczyli ten zakres przetwarzania. O ile Twoje
zgdanie nie bedzie sprzeciwialo sie wymaganiom naktadanym na nas przez
obowigzujgce prawo, lub nie bedzie to konieczne dla realizacji umowy, przychylimy
sie do Twojego zgdania.

Prawo do zadania usuniecia danych

Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo do
zgdania, abysmy usuneli z naszych systeméw bazodanowych oraz z naszej
dokumentacji wszelkie informacje zawierajgce Twoje dane osobowe. Pamietaj, ze nie
bedziemy mogli tego uczynié, jezeli na podstawie przepiséw prawa mamy obowigzek
przetwarzania Twoich danych (np. toczgce sie postepowanie administracyjne,
rozliczenia w podatku od nieruchomosci). W odpowiedzi na Twdj wniosek usuniemy
jednak Twoje dane osobowe w mozliwie najpetniejszym zakresie, a tam gdzie nie jest
to mozliwe, zapewnimy ich pseudonimizacje (co oznacza brak mozliwosci
zidentyfikowania osoby, ktorej dane dotyczg bez odpowiedniego klucza powigzan),
dzieki czemu Twoje dane, ktore musimy zachowaé zgodnie z obowigzujgcym
prawem, bedg dostepne wylgcznie dla ograniczonego kregu o0s6b w naszej
organizaciji.

Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych

Jezeli przetwarzamy Twoje dane osobowe na podstawie Twojej zgody lub w zwigzku
z realizowang umowg, to zgodnie z ogolnym rozporzgdzeniem o ochronie danych
osobowych mozesz poprosi¢ nas, abysmy wyeksportowali dane, ktére nam podates
w toku takich kontaktow do odrebnego pliku, w celu ich dalszego przekazania do
innego administratora danych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonywac¢ poprzez kontakt z nami pod
adresem e-mail iod.ckz@wroclawskaedukacja.pl lub listownie na adres Centrum
Ksztatcenia Zawodowego we Wroctawiu, ul. Strzegomska 49a, 53-611 Wroctaw, z dopiskiem
,Inspektor Ochrony Danych”.
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Na te dane mozesz pisa¢ rowniez wowczas, gdy jakie$ dziatanie lub sytuacja, z ktorg sie
spotkasz, bedzie budzita Twoje obawy, czy na pewno jest zgodna z przepisami, czy nie
narusza przypadkiem Twoich praw lub wolnosci. W takim przypadku odpowiemy na Twoje
pytania i watpliwosci oraz niezwtocznie zaadresujemy dane zagadnienie.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposéb naruszylismy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (od 25
maja 2018 roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa). W ramach wykonania tego uprawnienia powinienes podac¢ petny opis zaistniatej
sytuacji oraz wskazac¢ jakie dziatanie uznajesz za naruszajgce Twoje prawa lub wolnosci.
Skarge nalezy ztozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

PRAWO DO SPRZECIWU

Odrebnie chcemy Cie poinformowaé, ze masz réwniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec
przetwarzania Twoich danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu sktadasz wowczas, gdy nie chcesz, abySmy przetwarzali Twoje dane
osobowe w okreslonym celu. W takim przypadku dalej bedziemy przetwarzali Twoje dane dla
potrzeb innych proceséw (w innych celach), ale juz nie dla celu, dla ktérego zgtosites
sprzeciw, chyba ze Twoje zadanie sprzeciwia sie obowigzkom, ktore naktadajg na nas
przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zgtosi¢ na adres e-mail iod.ckz@wroclawskaedukacija.pl lub
listownie na adres Centrum Ksztatcenia Zawodowego we Wroctawiu, ul. Strzegomska 49a,
53-611 Wroctaw, z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.
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