POLITYKA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zespot Szkét Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét i Przedszkoli w Lubiczu

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO, przekazujemy informacje dotyczace
przetwarzania danych osobowych.

1. Administratorem danych osobowych jest Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Lubiczu, adres:
ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz. Z administratorem mozesz sie skontaktowac:
v’ tradycyjna pocztg pod ww. adresem;
v telefonicznie: 884 808 953, 531 506 028.
2. Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz sie skontaktowac:
v’ tradycyjna pocztg pod adresem: Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Lubiczu, ul. Piaskowa 23,
87-162 Lubicz;
v' poprzez e-mail: kinga.hoffmann@apoogeum.pl.
Z Inspektorem Ochrony Danych mozesz sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania Twoich
danych osobowych przez administratora oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

3. Przetwarzamy dane osobowe przede wszystkim w celach zwigzanych z wypetnianiem obowigzkéw prawnych,
wykonywaniem zadan realizowanych w interesie publicznym oraz realizacjg zadan powierzonych na podstawie zawartych
porozumien i umow wynikajacych z przepisow prawa, w szczegdlnosci ustawy: o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy, o dostepie do informacji publicznej,
Prawie o$wiatowym.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO) lub niezbedno$¢ przetwarzania do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e RODO, art. 9 ust. 2 lit. b i g RODO). Podstawe prawng przetwarzania danych
stanowi rowniez umowa, jesli jestes jej strong, lub czynnosci zmierzajgce do jej zawarcia na Twoje zadanie
(art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

W szczegdlnych sytuacjach podstawe prawng przetwarzania danych osobowych mozemy oprzec na dobrowolnie wyrazonej
zgodzie, w zakresie i celu wskazanym w tresci zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Niektore sytuacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.
v" Korespondencja e-mailowa i tradycyjna oraz Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

W przypadku wystania do nas korespondencji za posrednictwem poczty e-mail, poczty tradycyjnej oraz Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) niezwigzanej z zawartg z nadawca umowa, dane zawarte w tej
korespondencji bedg przez nas przetwarzane w celu komunikacji i rozwigzania sprawy, ktérej dotycza. Przetwarzamy
jedynie dane osobowe istotne dla sprawy, ktérej dotyczy korespondencja, w sposéb zapewniajacy ich bezpieczenstwo.
Podstawg prawng przewarzania danych osobowych jest dla nas wykonywanie zadan realizowanych w interesie
publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e RODO) lub prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na udzielaniu
odpowiedzi na kierowang do nas korespondencje (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Dane osobowe bedziemy przechowywali do czasu zatatwienia sprawy, ktérg do nas kierujesz. Nastepnie,
w przypadkach, w ktérych wymagajg tego przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, dane
osobowe bedziemy przechowywali przez czas okreslony w tych przepisach.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak odmowa ich podania moze skutkowaé utrudnieniem lub uniemozliwieniem
zatatwienia kierowanej do nas sprawy.

v' Kontakt telefoniczny.

W przypadku kontaktowania sie z nami drogg telefoniczng w sprawach niezwigzanych z zawartg z rozméwcg umowsa,
mozemy zada¢ podania danych osobowych tylko wodwczas, gdy bedzie to niezbedne do obstugi sprawy,
ktérej dotyczy kontakt.
Podstawg prawnga przetwarzania w takim wypadku jest prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy
na obstudze spraw kierowanych droga telefoniczng (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
Dane osobowe bedziemy przechowywali do momentu zatatwienia sprawy. Okres ich przechowywania moze ulec
skroceniu
w przypadku wniesienia skutecznego sprzeciwu wobec ich przetwarzania.
Podanie danych jest dobrowolne, jednak odmowa ich podania moze skutkowac utrudnieniem lub uniemozliwieniem
zatatwienia kierowanej do nas sprawy.

v’ Zawieranie i wykonywanie uméw.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest wypetnianie praw i obowigzkéw wynikajacych z zawartej
umowy oraz niezbedne czynnosci podjete przed jej zawarciem, na zadanie osoby, ktdrej dane dotyczg
(art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z wykonaniem umowy przechowujemy do momentu realizacji umowy lub
jej rozwiazania, nastepnie dane przechowujemy do uptywu okreséw wynikajacych z przepiséw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
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Podanie danych jest warunkiem zawarcia umowy, a odmowa ich podania bedzie skutkowata brakiem mozliwosci
wspotpracy w oparciu o umowe.
W sytuacji zbierania danych dla celéw zwigzanych z wykonaniem konkretnej umowy, szczegétowe informacje dotyczgce
przetwarzania danych osobowych przekazujemy na etapie zawierania umowy.

v' Przetwarzanie danych osobowych cztonkéw personelu partnerédw wspdtpracujacych z administratorem.

W zwigzku z zawieraniem umow pozyskujemy od naszych partneréw dane osdb zaangazowanych w realizacje tych
umoéw (np. oséb uprawnionych do kontaktu w sprawie realizacji umowy, osdb zaangazowanych w proces podpisania
umowy i pdzniejszego jej wykonania itp.). Zakres przekazywanych danych jest w kazdym wypadku ograniczony
do stopnia niezbednego dla wykonania umowy i zazwyczaj nie obejmuje innych informacji niz imie i nazwisko,
zajmowane stanowisko oraz stuzbowe dane kontaktowe. W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach moga to by¢ rowniez
dane dotyczgce kwalifikacji, uprawnien, wyksztatcenia. Takie dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji prawnie
uzasadnionego interesu administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), polegajgcego na umozliwieniu prawidtowego
i efektywnego wykonywania umowy.

Dane bedziemy przetwarzali dane przez okres niezbedny do realizacji uzasadnionych intereséw lub wniesienia
skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

v' Rekrutacja pracownikow.

W ramach procesow rekrutacyjnych oczekujemy przekazywania danych osobowych jedynie w zakresie okreslonym
W przepisach prawa pracy oraz ustawie o pracownikach samorzgdowych. W zwigzku z tym nie nalezy przekazywac
nam informacji w szerszym zakresie.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych s3 dziatania zmierzajgce do zawarcia umowy o prace na zadanie
kandydata (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz wypetnienie obowigzku wynikajacego z Kodeksu pracy oraz ustawy
0 samorzadzie gminnym (art. 6 ust. 1 lit. c RODO, art. 9 ust.2 lit. b RODO — w odniesieniu do szczegdlnej kategorii danych
osobowych).
W razie, gdy przestane aplikacje beda zawiera¢ dodatkowe dane, wykraczajace poza zakres wskazany przepisami prawa,
ich przetwarzanie bedziemy opiera¢ na zgodzie kandydata, wyrazonej poprzez wyrazng, jednoznaczng czynnosé
potwierdzajgca, jaka jest przestanie dokumentow aplikacyjnych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO).
Dane te jednak nie bedg przez nas uwzgledniane w procesie rekrutacji. Takg zgode kandydat moze wycofa¢ w kazdym
czasie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.
Podanie danych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa, w pozostatym zakresie podanie danych
jest dobrowolne.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry wygra konkurs, zostajg dotgczone do akt osobowych i beda przechowywane
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub ustaniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdérzy zostali zakwalifikowani do dalszego etapu, i ktére zostaty umieszone
w protokole z przeprowadzonego naboru, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, z wyjatkiem danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania, stanowiska,
na ktére kandydat aplikowat oraz informacji o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci, ktére beda przechowywane
w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres 5 lat. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg wydane
zainteresowanym w terminie do 3 miesiecy od rozstrzygniecia naboru.

v' Zbieranie danych w ramach utrzymywania relagji z lokalna spotecznoscia.

W celach zwigzanych z inicjowaniem i utrzymywaniem relacji z lokalng spotecznoscig zbieramy dane osobowe
podczas réznych spotkan i wydarzen okoliczno$ciowych m.in. poprzez wymiane wizytowek.
Podstawg prawng przetwarzania danych w tym celu jest realizacja prawnie uzasadnionego interesu administratora
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO), polegajacego na utrzymywaniu relacji z lokalng spotecznoscia. Dane zebrane w ten sposéb
przetwarzamy wytacznie w celu, dla jakiego zostaty zebrane.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z utrzymywaniem relacji z lokalng spotecznoscia przechowujemy do mementu
realizacji celu lub wniesienia skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, a odmowa ich podania nie bedzie skutkowata zadnymi negatywnymi
konsekwencjami.
Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest obowigzkowe. W pozostatych sytuacjach
podanie danych jest dobrowolne, ale moze by¢ warunkiem niezbednym do realizacji celu przetwarzania, m.in. w sytuacji,
gdy dane te sg niezbedne do zawarcia i wykonania umowy. Gdy podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest
zgoda, podanie danych jest zawsze dobrowolne. Udzielong zgode mozna wycofa¢ w kazdym czasie, bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.
Dane osobowe nie bedg przechowywane dtuzej niz jest to konieczne dla celu, dla ktérego zostaty zebrane, i przez czas
okreslony przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.
Okresy te mogg ulec skréceniu w przypadku wycofania zgody, gdy ich przetwarzanie opiera sie na dobrowolnie udzielonej
zgodzie lub w przypadku wniesienia skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania danych, gdy przetwarzanie opiera sie
na prawnie uzasadnionym interesie administratora lub jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym.
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7. Odbiorcami danych osobowych moga by¢:

v

v

podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa, w szczegolnosci organy nadzorujgce przestrzeganie prawa,
organy regulacyjne i inne organy administracji publicznej w zwigzku z wymogami obowigzujgcych przepisow prawa
i w sposéb zgodny z tymi przepisami oraz strony i uczestnicy postepowan lub organy wtasciwe do zatatwienia sprawy
na mocy przepisow prawa;

zaufane podmioty wspodtpracujgce z nami w zakresie niezbednym do realizacji celéw przetwarzania,
w tym w szczegélnosci dostawcy ustug systemow informatycznych, banki, kurierzy, operatorzy pocztowi,
firmy doradcze, kancelarie prawne;

w zwigzku z jawnoscig informacji publicznej dane moga by¢ ogdlnodostepne, poniewaz w niektérych sytuacjach
mamy obowigzek udostepnienia danych w Biuletynie Informacji Publicznej; dane osobowe moga byc¢ tez przez nas
przekazane wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom na ich wniosek zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia
2011 roku o dostepie do informacji publicznej, z wyjatkiem informacji, ktérych udostepnienie mogtoby naruszy¢
prywatnos¢ lub tajemnice przedsiebiorstwa; ograniczenie to jednak nie dotyczy informacji o osobach petnigcych
funkcje publiczne, majacych zwigzek z petnieniem tych funkcji;

osobom lub podmiotom na Twoje zgdanie, na podstawie wyrazonej przez Ciebie zgody.

8. Prawa przystugujace osobie, ktorej dane przetwarzamy:

Prawo dostepu do danych osobowych oraz do otrzymania ich kopii.

Kazdej osobie, ktéra wnosi zadanie dostepu do danych osobowych, przekazujemy informacje o przetwarzaniu
jej danych osobowych, w tym przede wszystkim o celach i podstawach prawnych przetwarzania, zakresie posiadanych
danych, podmiotach, ktérym sg ujawniane i planowanym terminie usuniecia danych. Przekazujemy réwniez kopie
przetwarzanych danych osobowych, jesli wnioskodawca wniesie takie zgdanie.

Prawo sprostowania (poprawiania) danych osobowych.

Kazdej osobie przystuguje prawo aktualizowania swoich danych osobowych oraz dokonywania zmian, jesli dane
osobowe, ktérymi my dysponujemy sg nieprawidtowe lub niekompletne.

Prawo Zzgdania usuniecia danych.

Z prawa do usuniecia danych osoba, ktérej dane dotycza, moze skorzysta¢ wytgcznie, gdy ich przetwarzanie nie jest
juz niezbedne do realizowania zadnego z celdw, dla ktdrych zostaty zebrane. Zwracamy uwage, ze prawo do usuniecia
danych nie przystuguje, gdy przetwarzanie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu
prawa lub w celu wykonania umowy.

Prawo do ograniczenia przetwarzania.

Kazdej osobie przystuguje prawo zadania ograniczenia przetwarzania jej danych osobowych, gdy:
v' kwestionuje ona prawidtowo$¢ swoich danych osobowych — na okres pozwalajgcy nam sprawdzié
ich prawidtowos¢;
v’ osoba zgtasza sprzeciw wobec usuniecia przez nas jej danych;
v' osoba potrzebuje, aby$my przechowywali jej dane osobowe, poniewaz sg jej potrzebne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.
W razie zgtoszenia takiego zgdania ograniczymy sie wytgcznie do przechowywania danych osobowych dopoki
nie ustana przyczyny ograniczeniaich przetwarzania, z wyjatkiem operacji, na ktére osoba, ktérej dane dotycza wyrazi
nam zgode oraz z zastrzezeniem, ze wystapienie z zgdaniem ograniczenia przetwarzania danych nie wptywa na tok
i wynik postepowania.
Prawo do sprzeciwu.

Kazda osoba moze wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych w celach zwigzanych z wykonaniem zadania
realizowanego w interesie publicznym oraz w przypadku, gdy jej dane przetwarzamy w celu realizacji prawnie
uzasadnionego interesu administratora, a jej sprzeciw jest uzasadniony przez szczegdlng sytuacje, w ktérej sie
znalazta. Taki sprzeciw powinien zawierac uzasadnienie.

Prawo do przenoszenia danych.

Prawo do przenoszenia danych przystuguje woéwczas, gdy przetwarzamy dane osobowe na podstawie zgody
lub zawartej umowy, oraz gdy przetwarzanie to odbywa sie w sposéb zautomatyzowany. Osobie, ktéra wniesie
zadanie, przekazemy jej dane dostarczone przez nig w formacie pozwalajacym na odczyt przez komputer
lub przeslemy je na jej zadanie innemu podmiotowi, jednak pod warunkiem, ze istniejg w tym zakresie techniczne
mozliwosci zaréwno po naszej stronie, jak réwniez po stronie tego innego podmiotu.

Prawo wycofania zgody.

W przypadku, gdy przetwarzamy dane osobowe na podstawie zgody, kazda osoba moze w dowolnej chwili wycofac
swojg zgode. Wycofanie zgody nie bedzie miato wptywu na legalnos¢ przetwarzania danych osobowych
przeprowadzonego przed jej wycofaniem. Informujemy o tym prawie w momencie zbierania zgody i umozliwiamy
wycofanie zgody w tak tatwy sposdb, jak jej udzielono.

Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych nalezy ztozy¢ w formie pisemnej na adres naszej
siedziby (pkt. 1) lub elektronicznie na adres mailowy: oswiata@|ubicz.pl.

Prawo do wniesienia skargi.

Kazda osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzajac jej dane osobowe naruszamy przepisy RODO (adres: Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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10.

11.

12.

Zgtaszanie zgdan zwigzanych z realizacjg praw.

W sprawach zwigzanych z realizacjg przystugujacych praw w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych prosimy
o kontakt bezposrednio z nami lub z naszym Inspektorem Ochrony Danych. Dane kontaktowe zawarte sg w pkt. 1i 2.

Jezeli nie bedziemy w stanie zidentyfikowac osoby sktadajgcej wniosek na podstawie dokonanego zgtoszenia, zwrdcimy sie
do wnioskodawcy o dodatkowe informacje. Z uwagi na ochrone prywatnosci i zapewnienie bezpieczenstwa danych
osobowych

w przypadku odmowy udzielenia dodatkowych informacji zastrzegamy sobie prawo do nie realizacji wniosku.

Zadanie moze zostaé zgtoszone osobidcie lub za posrednictwem petnomocnika (np. cztonka rodziny). Ze wzgledu
na bezpieczenstwo danych zachecamy do postugiwania sie petnomocnictwem w formie poswiadczonej przez notariusza
lub upowaznionego radce prawnego badz adwokata, co istotnie przyspieszy weryfikacje autentycznosci zgdania.

Odpowiedzi udzielamy za posrednictwem poczty tradycyjnej lub w drodze elektronicznej za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej ePUAP, w przypadku, gdy wniosek zostanie ztozony droga elektroniczna lub jesli zazadano przekazania
odpowiedzi w tej formie.

Odpowiedzi na zadanie udzielamy w ciggu miesigca od jego otrzymania. W razie koniecznosci przedtuzenia tego terminu
poinformujemy wnioskodawce o przyczynach opdznienia.

Przechowujemy informacje dotyczgce zgtoszonego zadania oraz osoby, ktéra zgdanie zgtosita, w celu zapewnienia
mozliwosci wykazania zgodnosci z RODO oraz w celu ustalenia, obrony lub dochodzenia ewentualnych roszczer oséb,
ktérych dane przetwarzamy, bedgcego naszym prawnie uzasadnionym interesem (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Nie zamierzamy przekazywa¢ danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do organizacji
miedzynarodowych.

Decyzje dotyczace oséb, ktorych dane przetwarzamy, nie bedg podejmowane w sposdb wytgcznie zautomatyzowany,
w tym dane nie bedg poddawane profilowaniu.

Polityka jest na biezgco weryfikowana i w razie potrzeby aktualizowana.

Ostatnia aktualizacja z dnia 9 marca 2021 roku.

DYREKTOR
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot i Przedszkoli w Lubiczu

Matgorzata tec-Sienkiewicz
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