ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z PROWADZENIEM BIEZACEJ KORESPONDENCJI ELEKTRONICZNEJ PRZEZ
Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

im. Komisji Edukacji Narodowej
ul. Wroclawska 30a 59-400 Jawor

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposéb, w jakich celach oraz w jakim
zakresie przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, w zwigzku z prowadzeniem korespondencji
e-mail z naszymi pracownikami i przedstawicielami.

KIM JESTESMY?

Jestesmy jednostka publiczng 1 nazywamy si¢ Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego
1 Ustawicznego im. Komisji Edukacji w Jaworze, ul. Wroctawska 30A, 59-400 Jawor
(dalej: My).

Kontakt do naszego inspektora ochrony danych osobowych to:
wieczorek.jolanta@pckzjawor.pl, ul. Wroctawska 30A, 59-400 Jawor.

PO CO TEN DOKUMENT?

W dniu 25 maja 2018 roku weszly do stosowania regulacje Rozporzadzenia Ogolnego
0 Ochronie Danych (zwane: RODO). RODO dla przypadkow zbierania danych osobowych
naktada obowigzek udzielania kompleksowych informacji o tym w jaki sposob przetwarzane
sg zbierane dane. W $wietle RODO otrzymujac od Pani/Pana wiadomos$¢ z okreslonego
adresu e-mail, z okreslong trescig, z podpisem, zbieramy dane osobowe. W tym dokumencie
udzielamy Pani/Panu wymaganych prawem informacji i tym samym spelniamy obowigzek
prawny wynikajacy z RODO.

SKAD MAMY PANI/PANA DANE OSOBOWE?

Pani/Pana dane osobowe pozyskujemy gtownie od Pani/Pana. Podaje nam Pani/Pan swoje
dane w zwigzku z prowadzong korespondencjg e-mail. Jednocze$nie Pani/Pana dane
kontaktowe mogli§my uzyska¢ od kogo$ w Pani/Pana organizacji (np. poprzez wskazanie
Pani/Pana w umowie o wspotpracy jako osoby odpowiedzialnej za kontakt lub po prostu
poprzez dodanie Pani/Pana do wiadomosci (DW) w ramach biezacej korespondenc;ji).

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY PANI/PANADANE OSOBOWE?

Podane przez Panig/Pana dane przetwarzamy w celu zwigzanym z dang korespondencja.
Moze to by¢ wykonywanie przez nas ustug, zamawianie okreslonych $wiadczen lub dostaw,
rekrutacja, albo inne dziatanie zwigzane z naszym przedsi¢gbiorstwem. Jezeli jest Pani/Pan
naszym klientem, potencjalnym klientem, lub jego przedstawicielem, bedziemy przetwarzaé
rowniez Pani/Pana dane w celach marketingowych.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY PANI/PANADANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Pani/Pana dane w nastepujacym zakresie: adres e-mail oraz dane zawarte przez
Panig/Pana w przesylanej do nas korespondencji (zwyczajowo zagadnienie bedace
przedmiotem korespondencji oraz stopka z danymi kontaktowymi).



NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY PANI/PANA DANE?

Pana/Pani dane przetwarzamy w celu:

1. wywigzania si¢ przez nas z obowigzku natozonego przez przepisy prawa albo
w ramach realizacji dziatan w interesie publicznym.

2. w celu realizacji umowy, ktéra nas wiaze, albo w celu jej zawarcia

3. jezeli chce si¢ Pan/Pani u nas zatrudni¢, Pana/Pani dane podane dla potrzeb rekrutacji
przetwarzamy na podstawie Pana/Pani zgody, ktoéra Pan/Pani wyrazil/a poprzez
zgloszenie si¢ w procesie rekrutacji i1 przestanie swojego CV lub innej dokumentacji
aplikacyjne;.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY PANI/PANADANE OSOBOWE?

Dane z korespondencji e-mail przetwarzamy przez okres jej przydatnosci dla wzajemnych
kontaktow. Nie mamy sprecyzowanego okresu czasu, po ktorym bezwzglednie usuwamy
korespondencje. Jezeli jednak zakonczymy biezacy kontakt, Pani/Pana dane bedziemy
przechowywaé przez okres kolejnych 5 lat (w imi¢ reguly rozliczalnos$ci) i nastgpnie
podejmiemy decyzje o zasadnosci jej usunigcia.

KTO JEST ODBIORCA PANI/PANADANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostepniamy na wiasno$¢ Pani/Pana danych Zzadnym podmiotom komercyjnym.
Powinien Pan/Pani jednak wiedzie¢, ze Pani/Pana dane moga by¢ udostgpniane dostawcom
ustug, ktorych ustugi wigzg si¢ z prawem dostgpu do danych:
a. firmom utrzymujacym i serwisujagcym nasze serwery informatyczne
b. kancelariom prawnym, ktore wspieraja nas w obszarze biezgcej dziatalnosci
c. firmom obslugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzadzenia
wykorzystywane przez nas w biezacej dziatalnosci
d. podmiotom utrzymujacym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezace;j
dziatalnosci.

Kazdemu z podwykonawcow przekazujemy tylko te dane, ktore sa niezbedne dla osiagnigcia
danego celu.

Ponadto Pani/Pana dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze
sprawowania wtadzy publicznej i1 realizacji interesu publicznego moga zosta¢ udostepnione
innym jednostkom organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.
Dostep do Pani/Pana danych osobowych mogg uzyska¢ w toku kontroli rowniez uprawnione
organy administracji centralnej (np. kontrola NIK, kontrola Urzgdu Skarbowego, kontrola
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

W JAKI SPOSOB PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegdlnosci zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem
o ochronie danych.

Mamy na uwadze nast¢pujace reguty, ktérymi kierujemy si¢ przy przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych:

a. Regula adekwatnosci
Przetwarzamy tylko te dane, ktore sg niezbedne dla osiggniecia danego celu przetwarzania
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami; dla kazdego procesu przeprowadziliSmy analize
spetienia tej reguty.



b. Regula transparentnosci
Powinna Pani/Pan mie¢ pelng wiedz¢ o tym, co dzieje si¢ z Pani/Pana danymi. Niniejszy
dokument, w ktorym staramy si¢ udzieli¢ Pani/Panu pelnej informacji o regutach
przetwarzania przez nas Pani/Pana danych osobowych jest jej przejawem.

¢. Regula prawidlowosci
Staramy si¢, aby Pani/Pana dane osobowe w naszych systemach byty aktualne i zgodne
z prawda. Jezeli Pani/Pan stwierdzi, ze w jakim$ obszarze Pani/Pana dane osobowe nie
zostaly przez nas zaktualizowane lub sg biedne, prosze skontaktowanie si¢ z nami
bezposrednio pod adresem wieczorek.jolanta@pckzjawor.pl lub piszac na adres Powiatowe
Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego ul. Wroctawska 30a 59-400 Jawor.

d. Regula integralnosci i poufnosci
Stosujemy niezbgdne S$rodki zabezpieczajace poufno$¢ i integralno$¢ Pani/Pana danych
osobowych. Caty czas je usprawniamy, wraz ze zmieniajgcym si¢ otoczeniem i postepem
technologicznym. Zabezpieczenia obejmujg srodki fizyczne i technologiczne ograniczajace
dostep do Twoich danych, jak réwniez stosowne $rodki zabezpieczajace przed utratg Twoich
danych.

e. Regula rozliczalnos$ci
Chcemy moc rozliczy¢ si¢ z kazdego naszego dziatania na danych osobowych, tak abySmy w
razie Pani/Pana zapytania, mogli udzieli¢ Pani/Panu pelnej i rzetelnej informacji dotyczacej
tego jakie dziatania realizowali§my na Pani/Pana danych.

JAKIE MA PANI/PAN PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Pani/Panu szereg praw, z ktorych moze Pan/Pani
skorzysta¢ w dowolnej chwili. O ile nie begdzie Pani/Pan tych praw naduzywal/ta (np.
nieuzasadnione codzienne prosby o udzielenie informacji), to korzystanie z nich bedzie dla
Pani/Pana nieodptatne i powinno by¢ tatwe w realizacji.

Pani/Pana prawa obejmuja:
a. Prawo dost¢pu do tresci swoich danych osobowych

To prawo oznacza, ze moze Pani/Pan poprosi¢, abySmy wyeksportowali z naszych baz
danych informacje jakie mamy o Pani/Panu i przestali je do Pani/Pana w jednym
z powszechnie wykorzystywanych formatow (np. XLSX, DOCX itp.).

b. Prawo do poprawiania danych

Jezeli dowie si¢ Pani/Pan, Ze przetwarzane przez nas dane sg nieprawidtowe, ma Pani/Pan
prawo poprosi¢ nas o ich poprawienie, a my bedziemy zobowigzani to zrobi¢. W takim
przypadku mamy prawo poprosi¢ Panig/Pana o przedstawienie jakiego§ dokumentu lub
innego dowodu na okoliczno$¢ zmiany danych.

¢. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli uzna Pani/Pan, ze dla okre§lonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog
Pani/Pana danych osobowych, ma Pani/Pan prawo zazada¢, aby$my ograniczyli ten zakres
przetwarzania. O ile Pani/Pana zadanie nie bedzie sprzeciwiato si¢ wymaganiom
naktadanym na nas przez obowigzujace prawo, lub nie bgdzie to konieczne dla realizacji
umowy, przychylimy si¢ do Pani/Pana zadania.



d. Prawo do zadania usuni¢cia danych

Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Pani/Pana prawo do
zadania, aby$my usuneli z naszych systeméw bazodanowych oraz z naszej dokumentacji
wszelkie informacje zawierajace Pani/Pana dane osobowe. Niech Pani/Pan pamigta, Ze nie
bedziemy mogli tego uczynié, jezeli na podstawie przepisoOw prawa mamy obowigzek
przetwarzania Pani/Pana danych (np. toczace si¢ postgpowanie administracyjne,
rozliczenia w podatku od nieruchomosci). W odpowiedzi na Pani/Pana wniosek usuniemy
jednak Pani/Pana dane osobowe w mozliwie najpetniejszym zakresie, a tam gdzie nie jest
to mozliwe, zapewnimy ich pseudonimizacj¢ (co oznacza brak mozliwosci
zidentyfikowania osoby, ktorej dane dotycza bez odpowiedniego klucza powiazan), dzigki
czemu Pani/Pana dane, ktore musimy zachowa¢ zgodnie z obowigzujagcym prawem, beda
dostepne wylacznie dla ograniczonego kregu osob w naszej organizacji.

e. Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych

Jezeli przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe na podstawie Pani/Pana zgody lub
w zwiazku zrealizowang umowag, to zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych moze Pani/Pan poprosi¢ nas, abysmy wyeksportowali dane, ktore nam
Pani/Pan podal/a w toku takich kontaktow do odrgbnego pliku, w celu ich dalszego
przekazania do innego administratora danych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej moze Pani/Pan wykonywa¢ poprzez kontakt z nami
pod adresem e-mail wieczorek.jolanta@pckzjawor.pl lub piszac na adres Powiatowe Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego ul. Wroctawska 30a 59-400 Jawor.

Na te dane moze Pani/Pan pisa¢ réwniez w30wczas, gdy jakie$ dziatanie lub sytuacja, z ktorg
si¢ Pani/Pan spotka, b¢dzie budzita Pani/Pana obawy, czy na pewno jest zgodna z przepisami,
czy nie narusza przypadkiem Pani/Pana praw lub wolnosci. W takim przypadku odpowiemy
na Pani/Pana pytania i watpliwosci.

Jezeli uzna Pani/Pan, ze w jakikolwiek sposob naruszyliSmy reguty przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych to ma Pani/Pan prawo do zlozenia skargi bezposrednio do organu
nadzoru (od 25 maja 2018 roku jest to Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).
W ramach wykonania tego uprawnienia powinna/powinien Pani/Pan poda¢ pelny opis
zaistniatej sytuacji oraz wskaza¢ jakie dziatanie uznaje Pani/Pan za naruszajace Pani/Pana
prawa lub wolnosci. Skarge nalezy ztozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

PRAWO DO SPRZECIWU

Odrebnie chcemy Panig/Pana poinformowaé, ze ma Pani/Pan rowniez prawo do tzw.
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. Prawo do sprzeciwu sktada
Pani/Pan wéwczas, gdy nie chce Pani/Pan, abySmy przetwarzali Pani/Pana dane osobowe
w okre§lonym celu. W takim przypadku dalej b¢dziemy przetwarzali Pani/Pana dane dla
potrzeb innych proceséw (w innych celach), ale juz nie dla celu, dla ktorego zglosit/a
Pani/Pan sprzeciw, chyba ze Pani/Pana zadanie sprzeciwia si¢ obowigzkom, ktére naktadaja
na nas przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu moze Pani/Pan zglosi¢ na adres e-mail wieczorek.jolanta@pckzjawor.pl
lub piszac na adres Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i1 Ustawicznego
ul. Wroctawska 30a 59-400 Jawor.



