PROCEDURA REALIZACJI OBOWIAZKU
INFORMACYINEGO

ul. Plac P{]l‘i(\’)‘\’Ny 4
REGON: 000563157 U ADM'N'STRATORA

Piecze¢ Administratora

1. ZAKRES PROCEDURY
1.1. Niniejsza procedura dotyczy realizacji obowigzku informacyjnego wzgledem klientéw i
kontrahentow oraz ich pracownikdéw, a takze innych oséb, wzgledem ktérych Administrator
zobowigzany jest zrealizowac¢ obowigzek informacyjny (dalej: osoby fizyczne) w przypadku
dokonywania przez osoby dziatajgce w ramach organizacji Administratora czynnosci w
ramach kontaktu osobistego, korespondencji pocztowej, korespondencji przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej lub kontaktu telefonicznego. '
1.2. Niniejsza procedura jest stosowana przez:
1.2.1.0s0by zatrudnione u Administratora,
1.2.2.0soby wspotpracujgce z Administratorem na podstawie uméw cywilnoprawnych,
1.2.3.stazystow, praktykantéw i wolontariuszy.
zwanych dalej facznie: pracownikami.
1.3. Realizacja obowigzku informacyjnego wzgledem pracownikéw nastepuje zgodnie z odrebng
Procedura dopuszczania nowej osoby do pracy/wspotpracy/praktyki/stazu u Administratora.
1.4. Administrator, biorgc pod uwage forme podejmowanych dziata, dostosowuje forme
realizacji obowigzku informacyjnego na poczatkowych etapach tych dziatar, szczegdlnie z
uwzglednieniem dziatan podejmowanych w formie elektronicznej i przy wykorzystaniu
Internetu.

2. OGOLNE ZASADY REALIZACJI OBOWIAZKU INFORMACYINEGO

2.1. Administrator udostepnia tres¢ obowigzku informacyjnego co najmnie;j :
2.1.1.w Biuletynie Informacji Publicznej na swojej stronie podmiotowe;j
2.1.2.na stronie internetowej, A
2.1.3.w widocznym miejscu w siedzibie (w szczegdlnosci w miejscach przyjmowania

i przebywania oséb fizycinych, ktorych dane osobowe sg przetwarzane).

2.2. W miejscach wskazanych w pkt. 2.1. Administrator udostepnia réwniez informacje
dotyczgce wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych, w tym jego dane kontaktowe.

2.3. Udostepnienie tresci obowigzku informacyjnego w sposob okreslony w pkt. 2.1. nie zwalnia
Administratora z obowigzku przekazania tych informacji ‘przy pierwszej czynnosci
skierowanej do strony, za wyjatkiem milczgcego zatatwiania sprawy.
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3. WARSTWOWY OBOWIAZEK INFORMACYINY

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5,

Obowigzek informacyjny moze by¢ realizowany warstwowo, tj. poprzez przekazanie
pierwszej warstwy obowigzku informacyjnego i odestanie do petnej jego tresci.

Odestanie do petnej tresci obowigzku musi spetniaé kryterium tatwosci dostepu.

Odestanie musi w jasny sposob wskazywa¢ w jakim miejscu mozna zapoznac sie z petna
trescig obowigzku informacyjnego.

W przypadku odestania za pomocg linku, link ten musi przekierowywac bezposrednio do
strony, na ktorej zamieszczona jest petna tres¢ obowigzku informacyjnego.

Informacje wskazane w pkt. 3.1. mogg by¢ udostepnione réwniez poprzez zamieszczenie ich
w stopce wiadomosci e-mail wg. Zatgcznika nr.1

4. KORESPONDENCIA

4.1.

4.2.

W przypadku, gdy pierwszym pismem kierowanym do osoby fizycznej jest odpowiedz na
pismo tej osoby, pracownik zobowigzany jest do zatgczenia tresci stosownego obowigzku
informacyjnego do odpowiedzi na pismo.

W przypadku podejmowania dziatan w ramach prowadzonej korespondencji przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej pracownik zobowigzany jest do odestania w
wiadomosci zwrotnej tresci stosownego obowigzku informacyjnego np. na strone WWW.

Zatwierdzam i nakazuje stosowac.

DY- 0% . 2oln

(data i podpis Administratora)
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Zatacznik nr 1

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, iz na
stronie internetowej Administratora znajduje sie obowigzek informacyjny w ktérym wskazujemy
w jaki sposob Panstwa dane osobowe przetwarzane sg przez Dyrektora Szkoty Podstawowej w
Kleszczelach. Prosimy o zapoznanie sie zniniejszg klauzulg informacyjng na stronie szkoty:
kleszczele.eduhosting.pl

W przypadku pytan lub watpliwosci co do zakresu przetwarzania Twoich danych przez Administratora
zalecamy kontakt z Inspektorem Ochrony Danych -panem Rafatem Andrzejewskim. Kontakt:
iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl lub tel-504976690.
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