Zatgcznik nr 12c do Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Centrum Ksztatcenia Zawodowego — wzor
klauzuli informacyjnej (korespondencja elektroniczna)

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z PROWADZENIEM BIEZACEJ KORESPONDENCJI ELEKTRONICZNEJ
PRZEZ 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 prowadzeniem korespondenciji e-
mail z naszymi pracownikami i przedstawicielami.

KIM JESTESMY?

Jestesmy jednostkg publiczng i nazywamy sie Centrum Ksztatcenia Zawodowego we
Wroctawiu, ul. Strzegomska 49a, 53-611 Wroctaw (dalej: My).

Kontakt do naszego inspektora ochrony danych — Tomasza Grzybowskiego - to:
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 swietle RODO otrzymujgc od Ciebie wiadomos¢ z okreslonego adresu
e-mail, z okreslong trescig, z podpisem, zbieramy dane osobowe. W tym dokumencie
udzielamy Tobie wymaganych prawem informacji i tym samym spetniamy obowigzek prawny
wynikajgcy z RODO.

SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy gtéwnie od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku
z prowadzong korespondencjg e-mail. Jednocze$nie Twoje dane kontaktowe moglismy
uzyska¢ od kogo$ w Twojej organizacji (np. poprzez wskazanie Ciebie w umowie o
wspotpracy jako osoby odpowiedzialnej za kontakt lub po prostu poprzez dodanie Ciebie do
wiadomosci (DW) w ramach biezgcej korespondencii).

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

Podane przez Ciebie dane przetwarzamy w celu zwigzanym z dang korespondencjg. Moze
to byC wykonywanie przez nas ustug, zamawianie okreslonych swiadczen lub dostaw,
rekrutacja, albo inne dziatanie zwigzane z naszym przedsiebiorstwem. Jezeli jestes naszym
klientem, potencjalnym klientem, lub jego przedstawicielem, bedziemy przetwarzac¢ rowniez
Twoje dane w celach marketingowych.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujgcym zakresie: adres e-mail oraz dane zawarte przez
Ciebie w przesytanej do nas korespondencji (zwyczajowo zagadnienie bedace przedmiotem
korespondenciji oraz stopka z danymi kontaktowymi).
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NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWOJE DANE?
Twoje dane przetwarzamy w celu:

(1) wywigzania sie przez nas z obowigzku natozonego przez przepisy prawa albo w
ramach realizacji dziatan w interesie publicznym.

(2) w celu realizacji umowy, ktéra nas wigze, albo w celu jej zawarcia

(3) jezeli chcesz sie u nas zatrudni¢ Twoje dane podane dla potrzeb rekrutacii
przetwarzamy na podstawie Twojej zgody, ktdérg wyrazites poprzez zgtoszenie sie w
procesie rekrutacji i przestanie swojego CV lub innej dokumentacji aplikacyjnej.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Dane z korespondencji e-mail przetwarzamy przez okres jej przydatnosci dla wzajemnych
kontaktéw. Nie mamy sprecyzowanego okresu czasu, po ktdrym bezwzglednie usuwamy
korespondencje. Jezeli jednak zakonczymy biezgcy kontakt, Twoje dane bedziemy
przechowywac¢ przez okres kolejnych 5 lat (w imie reguly rozliczalnosci) i nastepnie
podejmiemy decyzje o zasadnosci jej usunigcia.

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostepniamy na wiasnos¢ Twoich danych Zzadnym podmiotom komercyjnym.
Powinienes$ jednak wiedzie¢, ze Twoje dane mogg by¢ udostepniane dostawcom ustug,
ktorych ustugi wigzg sie z prawem dostepu do danych:

a. firmom utrzymujacym 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 urzgdzenia
wykorzystywane przez nas w biezgcej dziatalnosci

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

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 wiadzy publicznej i realizacji interesy publicznego mogg zostaé¢ 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 poszczegodlne podmioty sg zobowigzane
stosowac analogiczne reguty bezpieczehstwa 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
prosby o udzielenie informacji), to korzystanie z nich bedzie dla Ciebie nieodptatne i powinno
byc tatwe w realizacji.
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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 przesfali 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 uznasz ze dla okreslonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich
danych osobowych, masz prawo zazgda¢, abysmy ograniczyli ten zakres
przetwarzania. O ile Twoje zadanie nie bedzie sprzeciwialo sie wymaganiom
nakltadanym na nas przez obowigzujgce prawo, lub nie bedzie to konieczne dla
realizacji umowy, przychylimy sie do Twojego zadania.

Prawo do zadania usuniecia danych

Prawo to, zwane réwniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo do
zgdania, abysmy usuneli z naszych systeméw bazodanowych oraz z naszej
dokumentaciji wszelkie informacje zawierajgce Twoje dane osobowe. Pamigtaj, 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, ktére musimy zachowal 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 umowag, 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”.

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, 0-93
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Warszawa). W ramach wykonania tego uprawnienia powinienes podac¢ petny opis zaistniatej
sytuacji oraz wskazaé 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 skladasz wowczas, gdy nie chcesz, abysSmy 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 nakitadajg na nas
przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zglosi¢ 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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