Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 002 - 14/2018

z dnia 24 maja 2018 roku Dyrektora Instytutu Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa
Panstwowego Instytutu Badawczego w Pulawach, w sprawie spelnienia obowiazku
informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych osobowych poprzez wprowadzenie
Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w Instytucie Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa
Panstwowym Instytucie Badawczym.

REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Szanowni Panstwo,

Bezpieczenstwo 1 poufnos¢ Panstwa danych jest dla nas priorytetem. Zapewniamy, ze zawsze
dokladalismy i bedziemy doklada¢ wszelkich staran aby zapewni¢ Padstwu ochrong Waszych
danych, poprzez stosowanie odpowiednich zabezpieczen technicznych i organizacyjnych, w tym
stosowanie odpowiedniej ochrony podczas projektowania nowych ustug 1 rozwigzan.

Niniejszy Regulamin sluzy poinformowaniu klientéw i stron zainteresowanych o celu, zakresie i
kategoriach przetwarzania ich danych osobowych, czasie przetwarzania danych oraz o
przystugujacych im prawach, zgodnie z obowiazujacym od 25 maja 2018t. Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016t. w sprawie ochrony
osob fizycznych, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwany RODO/GDPR).

ADMINISTRATOR DANYCH I INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administratorem Pafstwa Danych jest Instytut Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa —
Panstwowy Instytut Badawczy w Pulawach z siedzibg przy ul. Czartoryskich 8, 24-100 Pulawy.
Jako Administrator Danych, jestesmy odpowiedzialni za zapewnienie bezpieczefistwa Pafistwa
danych osobowych, sposéb ich wykorzystywania zgodnie z obowijzujacymi przepisami prawa.
Wszelkich dodatkowych informacji mozecie Pastwo zasiggna¢ u Inspektora Ochrony Danych
pod adresem jgrzegorska @iung.pulawy.pl, lub listownie na adres na podany jako adres siedziby
Instytutu.

BEZPIECZENSTWO DANYCH

Aktualnie stosujemy zabezpieczenia prewencyjne oraz mechanizmy monitorujace sposoby
przetwarzania, przeplywu oraz dostepu do posiadanych informacji, tak aby méc zagwarantowad,
ze przetwarzanie danych odbywa si¢ nie tylko zgodnie z prawem ale réwniez zgodnie z
najlepszymi praktykami w dziedzinie zabezpieczania danych i systeméw informatycznych.
Obecnie Panistwa dane pozostajace w naszych zasobach nie sa przekazywane poza Europejski
Obszar Gospodarczy (UE). Jezeli dojdzie do takiego przekazania, niezwlocznie poinformujemy o
tym fakcie i zamiescimy informacje na ten temat na stronie internetowej, w tym w niniejszym
Regulaminie.




ZAKRES ZBIERANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Aktualnie, w zwigzku z prowadzong przez nas dzialalnoscia informujemy, Ze przetwarzanym (lub

mozemy przetwarzac) dane osobowe w nast¢pujacych procesach:

Dane osobowe naszych klientow

Dane te przetwarzamy w celu §wiadczenia wszystkich naszych ustug na jak najwyzszym
poziomie, na podstawie i w zakresie zawartych z naszymi klientami umow.

Wszystkie informacje dotyczace konkretnych oséb lub klientow bedziemy przetwarzali
przez okres S$wiadczenia umowy oraz rok po jego wygasnieciu. Dokumentacja
przetargowa oraz finansowo- ksiggowsa przechowywana jest przez 5 lat i udostepniana jest
organom kontrolnym.

Posiadane przez nas w tym obszarze Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane

zadnym innym odbiorcom.

Dane os6b zainteresowanych wspotpraca z nami

Dane te przetwarzamy w celu nawigzywania wspolpracy z nowymi kontrahentami , na
wniosek osob zainteresowanych nasza oferta, wylacznie przez okres trwania negocjacji 1
rozméw handlowych.

Wszelkie dane w tym zakresie posiadamy wylacznie za Panistwa zgoda oraz w podanym
przez Was zakresie.

Posiadane przez nas w tym obszarze Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane
zadnym innym odbiorcom. Dokumentacja przetargowa przechowywana jest przez 5 lat i

udostepniana jest organom kontrolnym.

Dane uczestnikéw konferencji, studiow

Dane te przetwarzamy w celu organizacji, obslugi konferencji, studiow doktoranckich
oraz podyplomowych.

W zaleznosci od rodzaju konferencji, studiow, Panstwa dane bedziemy posiadac na
postawie Waszej zgody, lub na podstawie umowy oraz ustawy o szkolnictwie wyzszym.
Wszystkie informacje dotyczace konkretnych osob bedziemy przetwarzali do czasu
zakoniczenia studiéw oraz rok po ich ukoniczeniu, a nastgpnie zostana przekazane do
archiwum Instytutu.

Posiadane przez nas w tym obszarze Panstwa dane osobowe moga zosta¢ przekazywane

podmiotom kontrolnym.

Informacje o kontrahentach

Dane te przetwarzamy w celu wywiazania si¢ z obowiazkéw prawnych, takich jak np.
ustawa o rachunkowosci, podatku od towaréw 1 ustug, 1 to te przepisy stanowia podstawe
do przetwarzania przez nas danych przez okres szesciu lat (zgodnie z aktualnym stanem
prawnym pie¢ pelnych lat).

Posiadane przez nas w tym obszarze Parstwa dane osobowe nie sa przekazywane innym

podmiotom.
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Informacje o naszych pracownikach oraz kandydatach do pracy, emerytach

Dane te przetwarzamy w celu wywiazania si¢ z obowiazkéw prawnych, takich jak np.
kodeks pracy 1 przepisy wykonawcze do tego aktu prawnego 1 to te przepisy stanowig
podstawe do przetwarzania przez nas danych przez okres wymagany prawem.

Dane dotyczace kandydatow do pracy posiadamy dzigki wyrazonej przez kandydatéow
zgodzie 1 przetwarzamy je przez czas prowadzenia rekrutacji. Niemniej, w sytuacji kiedy
wyrazacie Pafistwo zgode na potrzeby przyszlych rekrutacji, mozemy je przechowywaé
przez okres jednego roku.

W obszarze tym dane dotyczace pracownikow sa przekazywane organom kontrolnym,
organowl nadzorczemu oraz audytorom.

Monitoring

Dane pochodzace z monitoringu wizyjnego przetwarzamy w celu ochrony os6b i mienia,
uwazajac to za swoj usprawiedliwiony cel.

Wszystkie zbierane w ten sposob dane przechowywane sa przez okres jednego miesiaca.
Gwarantujemy Panstwu Ze nagrania te nie beda przekazywane zadnym innym odbiorcom
oraz nie s3 dostepne dla pracownikow.

Inne dane powierzone nam w celu realizacji uméw o wspétpracy i porozumien

W naszych zasobach znajduja si¢ réwniez inne dane osobowe w stosunku do ktérych
Instytut nie jest Administratorem Danych, ale jako podwykonawcy realizujemy na nich
r6zne zadania zwigzane z wykonaniem ciazacych na nas obowiazkéw ustawowych i
umow.

Jako podmiot przetwarzajacy dane osobowe pozyskane w drodze realizacji umowy
przetwarzamy je wylacznie przez czas obowiazywania uméw oraz $cisle na zasadach w
nich opisanych.

W kazdym z wymienionych przypadkéw staramy sie, aby posiadane przez nas dane byly aktualne,
a majac na uwadze Pafdstwa prywatnos¢ wszystkie informacje stanowiace dane osobowe
minimalizujemy w stopniu umozliwiajacym nam ich prawidlowe przetwarzanie.

Lista odbiorc6w, ktérym moga by¢ powierzane lub udostepniane dane osobowe dostepna jest w
siedzibie Instytutu. Na pisemny wniosek mozliwy jest wglad do tej listy.

PRAWA OSOB W ZAKRESIE DANYCH OSOBOWYCH

Na kazdym etapie przetwarzania przez nas danych, maja Pasistwo prawo do:

dostepu do swoich danych, w tym uzyskania informacji o zakresie przetwarzanych przez
nas danych oraz uzyskania kopii tych danych,

modyfikacji 1 poprawienia swoich danych, w tym jezeli nie beda zachodzily inne prawne
przeciwwskazania do ograniczenia ich zakresu przetwarzania;

calkowitego usuniecia swoich danych (,,prawo do bycia zapomnianym”), jezeli nie beda
zachodzily inne przeciwwskazania prawne,

niepodlegania automatycznym decyzjom opartym na profilowaniu;
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® wniesienia sprzeciwu wobec niewlasciwego przetwarzanych danych osobowych (w tym
wycofania zgody);
® przeniesienia danych do innego Administratora Danych, jesli dane przetwarzane sg w
zwiazku z udzielong zgoda lub zawarta umowsa.
W celu zapewnienia prawidlowej obstugi Panistwa zapytan oraz zachowania nalezytej starannosci
podczas ich obslugi udostgpniony zostal formularz, za pomocy ktérego mozecie Pafstwo
wystapi¢ z wnioskiem o realizacj¢ swoich praw. Wniosek mozecie Panstwo pobrac¢ bezposrednio
ze strony internetowej Instytutu. Zachecamy do zapoznania si¢ z instrukcja wypelniania wniosku.
Jego prawidlowe uzupelnienie umozIliwi nam szybka realizacj¢ zapytania.
Uzupelnione wnioski mozecie Pafistwo skladac osobiscie lub za pomoca poczty na podany przez
nas adres siedziby Instytutu lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
jgrzegorska@iung.pulawy.pl przesylajac podpisany elektronicznie wniosek lub skan recznie

podpisanego wniosku.

Kazdy zlozony przez Panstwa wniosek rozpatrywany jest indywidualnie 1 zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa. Przypominamy, ze mozliwos¢ skorzystania z konkretnego
uprawnienia moze zaleze¢ od podstawy prawnej wykorzystywanej w Scisle okreslonym celu
przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz np. czy przetwarzanie danych nie jest
uzaleznione od wykonania umowy lub ushugi.

Panstwa wnioski beda realizowane bez zbednej zwloki, maksymalnie w terminie miesiaca od ich
otrzymania, niemniej mozliwe jest, ze z uwagi na charakter wniosku nie bedziemy w stanie
dotrzymaé tego terminu, w takiej sytuacji zostang Pafstwo powiadomieni o zaistnialym
opéznieniu oraz jego przyczynach. Analogicznie, gdyby zaszly takie okolicznosci poinformujemy
Panstwa o powodach odmowy przyjecia 1 realizacji wniosku.

Informujemy, ze pierwszy wniosek jest realizowany bez oplat, niemniej w sytuacji kiedy Panstwa
wnioski bylyby nieuzasadnione lub nadmierne, zastrzegamy sobie prawo do pobierania oplaty za
ponowne udzielenie informacji. O wysokosci oplaty, lub jakichkolwiek innych przyczynach przez
wzglad na ktére nie bedziemy w stanie zrealizowac Pasistwa wniosku zostaniecie bezzwlocznie
poinformowani.

Dodatkowo, w celu zagwarantowania bezpieczefistwa przekazywanych informacji, w sytuacji
kiedy nie bedziemy w stanie prawidlowo Pafistwa zidentyfikowac jako osoby upowaznione do
odbioru danych, zastrzegamy sobie prawo do zmiany sposobu dostarczenia informacji, o czym
zostaniecie Panstwo poinformowani.

W przypadku realizacji prawa do przenoszenia danych, Administrator Danych dokona
bezposredniego przestania tych danych do innego Administratora Danych, o ile bedzie istniala
techniczna mozliwo$é. Osoba wnioskujaca o realizacj¢ tego prawa zostanie poinformowana o

decyzji w zakresie mozliwosci przeniesienia danych.

DODATKOWE INFORMACIE
Niniejsza Polityka obowiazuje od dnia 25 maja 2018 r., do odwolania 1 realizuje obowiazek
prawny wynikajacy z att. 13 — 14 RODO. Zastrzegamy sobie prawo do zmian w niniejszej

Polityce, zawsze w celu poprawy jakosci swiadczonych przez nas ustug oraz w poszanowaniu

Panstwa praw i prywatnosci.



