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NIP 617-00-03-354 REGON 250027011 Zarzadzenie nr 10/2019
Dyrektora Osrodka Techniki Lesnej w Jarocinie
z dnia 6 maja 2019 roku
w sprawie stosowania zmian w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Osrodku Techniki L.e$nej w Jarocinie

Znak: KA .0171.1.4.2019

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektdrych
ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osOb fizycznych w zwigzku z pizeiwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. z 2019 r. poz. 730), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadza sie na podstawie przepisow o ktdrych mowa wyzej, zmiany w:
1)ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 oraz z 2019 r. poz. 60)

1. W wezwaniu, o ktérym mowa w Rozdziale 9, zawiera sie obowigzek informacyjny
(ponizej przyktad obowigzku informacyjnego);

2. Przy pierwszej czynnosci, w zwigzku z postepowaniem o ktorym mowa w art. 61,
przekazuje sie obowigzek informacyiny (nonizej przyktad obowigzku informacyjnego)

3. W postanowieniu, o ktérym mowa w art. 61a, zawiera sie obhowigzek informacyjny
(ponizej przyktad obowigzku informacyjnego)

4. W zawiadomieniu, o ktérym mowa w art. 65, zawiera sie obowiazek informacyjny
(ponizej przyktad obowigzku informacyjnego)

5. W zawiadomieniu, o ktorym mowa w art. 66, zawiera sie obowigzek informacyjny
(ponizej przyktad obowiazku informacyjnego)

6. Przy stosowaniu prawa do wgladu w akta sprawy w przypadku, o ktérym mowa w
art. 236 § 2, akta nalezy udostepniaé bez danych osobowych osoby sktadajgcej
skarge.

7. Przy wydawaniu zaswiadczen, zgodnie z art. 217, przy pierwszej czynnosci
skierowanej do strony (np. we wniosku) stosuje sie obowigzek informacyjny (ponizej
przyktad obowigzku informacyjnego);




8. W przypadku przyjmowania skarg, zgodnie z art. 226, przy pierwszej czynnosci
skierowanej do strony stosuje sie obowiazek informacyjny (ponizej przykiad cbhowigzku
informacyjnego);

9. W zawiadomieniu, o ktérym mowa w art. 231, zawiera si¢ obowigzek informacyjny
(ponizej przyktad obowigzku informacyjnego),

Przyktadowa klauzula .

Administrator danych osobowych.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest [nalezy uzupetnid].

Mozna sie z nami kontaktowaé w nastepujgcy sposéb:

a) listownie: [nalezy uzupetnig]

b) przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepng na stronie [nalezy uzupetnic]
c) telefonicznie: [nalezy uzupetni¢]

Inspektor ochrony danych.

Mozecie sie Panstwo kontaktowad rowniez z wyznaczonym Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem email iod@comp-net.pt

Cele i podstawy przetwarzania.

Bedziemy przetwarza¢ Paristwa dane osobowe w celu realizacji zadan zgodnie z
ustawg [nalezy uzupetni¢ o nazwe przepisu prawa] oraz ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego. Nastepnie Panstwa dane bedziemy
przetwarzac w celu wypetnienia obowigzku archiwizacji dokumentow wynikajgcego z
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Qdbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie przepiséw
prawa oraz inne podmioty z ktérymi administrator posiada stosowne zapisy o
powierzeniu danych.

Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywaé Panstwa dane przez czas realizacji zadan administratora
wskazanych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, a nastepnie - zgodnie z obowigzujacg u administratora Instrukcjg
kancelaryjng oraz przepisami o archiwizacji dokumentéw.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg.
Zgodnie z przepisami prawa przystuguje Panstwu:
a. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;




C. prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywiazania sie z chowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w
ramach sprawowania wtadzy publicznej;

d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e. prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacfa o wymogu podania danych.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkiem wynikajacym z ustawy
[nalezy uzupetni¢ o nazwe przepisu prawa] oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego.

2) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 2 2018 r. poz. 917, z
pézn. zm.)

1. Zmiana art. 221 - zmiana zakresu zbierania danych od ubiegajacego sie o prace
- nalezy zweryfikowaé kwestionariusze osobowe

2. Informacji takich jak: wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia mozna zgda¢ gdy jest to niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

3. Zmiana art. 221 - zmiana zakresu zbierania danych od pracownika - nalezy
zweryfikowaé kwestionariusze osobowe

4. Zgoda nie moze by¢ przestankg dla przetwarzania danych osobowych dotyczgcych
wyrokow skazujacych i czynéw zabronionych

5. Zgoda moze byé przestankg na przetwarzanie szczegolinej kategorii danych, ale
tylko gdy jest ona wyrazona z inicjatywy pracownika fub ubiegajgcego sie o prace

6. Osoby przetwarzajgce szczegoine kategorie danych pracownikéw lub ubiegajgcych
O prace muszg posiada¢ pisemne upowaznienie - nalezy wydacd szczegbtowe
upowaznienie.

3) wustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjainych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1316, 1608, 1669 i 2435)

1. Zgodnie z art. 8 ust. 1 o udostepnienie danych osobowych osoby uprawnionej
do korzystania z ZFSS, nastepuje w formie oéwiadczenia. Mozna zgdacé
udokumentowania danych w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

2. Zgodnie z art. 8 ust. 1b osobom przetwarzajgcym dane w ZFSS nalezy wydac
szczegolowe upowaznienie do przetwarzania takich danych.

3. Zgodnie z art. 8 ust. 1d przynajmniej raz w roku nalezy dokonywaé przegladow
niezbednoséci przechowywania danych osobowych.




4) w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 22018 r. poz. 1986 i2215 orazz 2019 r. poz. 53)

1. Zgodnie z art. 8a ust. 1 - obowigzek informacyjny zamieszcza sie w ogloszeniu
0 zamowieniu, ogtoszeniu o konkursie, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
regulaminie konkursu iub przy pierwszej czynnosci skierowanej do wykonawcy

Przykiadowa kilauzula.

Administrator danych osobowych.

Administratorem Panstwa rdanych osobowych jest [nalezy uzupetnic].

Mozna sie z nami kontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:

a) listownie: [nalezy uzupeid]

b) przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepng na stronie [nalezy uzupetnic]
c) telefonicznie: [nalezy uzupeinic]

inspektor ochrony danych.,

Mozecie sie Panstwo kontaktowaé réwniez z wyznaczonym inspektorem Ochrony
Danych pod adresem email iod@comp-net.pl

Cele i podstawy przetwarzania.

Bedziemy przetwarzaé Panstwa dane osobowe w cely realizacji zadan zgodnie z
ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych. Nastepnie
Panstwa dane bedziemy przetwarzaé¢ w celu wypetnienia obowigzku archiwizacji
dokumentow wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Qdbiorey danych osobowych.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie
przepisdw prawa oraz inne podmioty z ktérymi administrator posiada stosowne zapisy
0 powierzeniu danych.

Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywaé Panstwa dane przez czas realizacji zadan administratora
wskazanych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, a nastepnie - zgodnie z obowigzujgcg u administratora Instrukcja
kancelaryjng oraz przepisami o archiwizacji dokumentéw

Prawa oséb, ktérych dane ddtyczq. |
Zgodnie z przepisami prawa przystuguje Parstwu;
a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;




C. prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastgpuje w celu wywigzania sig z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa Iub w
ramach sprawowania wtadzy publicznej;

d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych:

e. prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) .

Informacja o wymogqu podania danych.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkiem wynikajacym z ustawy
Pzp, zwigzanym z udzialem w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp.

5) w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. z 2018 r. poz. 1314, z p6zn. zm.):

1. Dodano art. 5a, ktory m.in.. wskazuje, ze jednym z zabezpieczen danych
osobowych przetwarzanych w celu wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy jest
pisemne zobowigzanie oséb upowazriorvch do przetwarzania danych osobowych do
Zzachowania ich w poufnosci.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z postanowieniami
niniejszego zarzgdzenia i przestrzegania ich realizacii.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKYCR ZAKLADU

in2, Ryssénd Misiek

' Otrzymuja:
-wszystkie komérki organizacyjne

i samodzielne stanowiska zakladu.




