ZESPOL SZKOE ROLNICZYCH PROCEDURA REALIZACJI OBOWIAZKU

Centrum Ksztalcenia Prakiycznego

w Kaczkach Srednich INFORMACYIJN EGO
62-700 Turek, tel. 063/2898410, fié&'i3i2893421
> 668-12-55-57
W 353315012.," U ADMINISTRATORA

Piecze¢ Administratora

1. ZAKRES PROCEDURY
1.1. Niniejsza procedura dotyczy realizacji obowigzku informacyjnego wzgledem klientow i
kontrahentéw oraz ich pracownikéw, 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,
1.2.2.0s0by wspotpracujgce z Administratorem na podstawie umow cywilnoprawnych,
1.2.3.stazystow, praktykantow i wolontariuszy.
zwanych dalej tacznie: pracownikami.
1.3. Realizacja obhowigzku informacyjnego wzgledem pracownikdw nastepuje zgodnie z odrebng
Procedurg dopuszczania nowej osoby do pracy/wspotpracy/praktyki/stazu u Administratora.
1.4. Administrator, biorgc pod uwage forme podejmowanych dziafan, dostosowuje forme
realizacji obowigzku informacyjnego na poczatkowych etapach tych dziatan, szczegdlnie z
uwzglednieniem dziatan podejmowanych w formie elektronicznej i przy wykorzystaniu
Internetu.

2. OGOLNE ZASADY REALIZACII OBOWIAZKU INFORMACYIJNEGO

2.1. Administrator udostepnia tres¢ obowigzku informacyjnego:
2.1.1.w Biuletynie Informacji Publicznej na swojej stronie podmiotowej,
2.1.2.na stronie internetowe;j,
2.13.w widocznym miejscu w siedzibie (w szczegdlnosci w miejscach przyjmowania

i przebywania oséb fizycznych, ktérych dane osobowe sg przetwarzane).

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

2.3. Udostepnienie tresci obowiazku informacyjnego w sposdb 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. Obowigzek informacyjny moze by¢ realizowany warstwowo, tj. poprzez przekazanie pierwszej
warstwy obowigzku informacyjnego i odestanie do petnej jego tresci. Pierwsza warstwa
obowiazku informacyjnego obejmuje co najmniej:
3.1.1.dane dotyczgce Administratora,
3.1.2.cel przetwarzania,
3.1.3.lokalizacje petnej tresci obowigzku informacyjnego.

3.2. Odestanie do petnej tresci obowigzku musi spetnia¢ kryterium fatwosci dostepu.

3.3. Odestanie musi w jasny sposéb wskazywac w jakim miejscu mozna zapoznac sie z petng tresciag
obowigzku informacyjnego.

3.4. W przypadku odestania za pomocg linku, link ten musi przekierowywaé bezposrednio do
strony, na ktdrej zamieszczona jest petna tres¢ obowiazku informacyjnego.

3.5. Informacje wskazane w pkt. 3.1. mogg by¢ udostepnione réwniez poprzez zamieszczenie ich
w stopce wiadomosci e-mail.

4, KONTAKT OSOBISTY
4.1. W przypadku podejmowania dziatarn w ramach kontaktu osobistego pracownik zobowiazany
jest do:
4.1.1.poinformowania osoby fizycznej o przetwarzaniu danych na potrzeby przeprowadzenia
postepowania przekazujac co najmniej informacje, o ktérych mowa w pkt. 3.1.,
4.1.2.przedstawienia stosownego obowigzku informacyjnego w wersji pisemne;j.

5. KORESPONDENCIJA

5.1. W przypadku podejmowania dziatan w ramach prowadzonej korespondencji pocztowej
pracownik zobowigzany jest do zatgczenia tresci stosownego obowigzku informacyjnego
( np. na strone WWW). do pierwszego pisma kierowanego do osoby fizycznej.

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

5.3. 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.

6. KONTAKT TELEFONICZNY
6.1. W przypadku korzystania przez Administratora z systemu nagrywania potaczen, pracownik
zobowigzany jest do przekazania osobie fizycznej, z ktdrg rozpoczyna rozmowe telefoniczng,
tresci obowigzku informacyjnego dotyczacego nagrywania potaczenia.
6.2. Realizacja obowigzku informacyjnego moze zosta¢ zagwarantowana réwniez poprzez
udostepnienie informacji na temat przetwarzania danych osobowych w formie
zautomatyzowanego nagrania. Domyslng opcjg powinno by¢ odstuchanie petnej informaciji.
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