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O nas

Dane osobowe sg pozyskiwane i przetwarzane w sposob i na zasadach okreslonych w niniejszej Polityce.

Postanowienia ogolne

W Bibliotece Publicznej Gminy Brudzew przywigzujemy szczegodlng wage do ochrony prywatnosci
naszych klientow, kontrahentow i pracownikow. Jednym z jej kluczowych aspektow jest ochrona praw i
wolnosci oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem ich danych osobowych.

Dbamy, by przetwarzanie danych osobowych odbywato sie zgodne z przepisami Ogblnego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych 2016/679/WE (zwanego dalej ,RODQ"), ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze przepisami szczegblnymi (zawartymi m.in. w prawie pracy, czy ustawie o
rachunkowosci).

Biblioteka Publiczna Gminy Brudzew jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7
RODO, korzystamy tez z ustug podmiotéw przetwarzajgcych, o ktoérych mowa w art. 4 pkt. 8 RODO -
przetwarzajg one dane osobowe w imieniu administratora.

Jako Administrator Danych wdrazamy odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢
stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy ewentualnemu ryzyku naruszenia praw lub wolnosci 0sob
fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia. Opracowujemy takze polityki
i procedury, jak réwniez organizujemy regularne szkolenia podnoszace wiedze i kompetencje naszych
pracownikdéw w tym obszarze.

Do czego wykorzystujemy Twoje dane osobowe

Jako pracodawca, przetwarzamy dane pracownikow oraz osob, ktore wspdipracujg z nami na innej
podstawie niz stosunek pracy. Dane kontaktowe pozyskiwane od kontrahentow (np. ich pracownikow)
stuzg zawieraniu i sprawnej realizacji umow. Prowadzimy takze dzialalnos¢ marketingowq i w jej ramach
staramy sie dotrze¢ do potencjalnych klientow, by zapewni¢ im aktualne informacje o naszych produktach
i ustugach.

Podmiotom trzecim udostepniamy dane osobowe na podstawie obowigzujacych przesfanek
legalizacyjnych (podstaw przetwarzania danych osobowych). Przetwarzania dokonujemy za zgoda, w
zwigzku z zawieranymi umowami, uzasadnionym interesem administratora lub gdy jestesmy do tego
zobowigzani na podstawie przepisow prawa.

Na jakich zasadach i na jakiej podstawie przetwarzamy dane osohowe



Doktadamy staranno$ci w celu ochrony interesow osob, ktorych dane dotycza, a w szczego6inosci
zapewniamy, aby dane te byly:

e przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przedstawione w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej
dane dotycza;

e zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w
sposob niezgodny z tymi celami;

o adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w ktorych sg
przetwarzane,

o prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; podejmujemy dziatania, aby dane osobowe, ktore sg
nieprawidiowe w Swietle celdw ich przetwarzania, zostaly niezwtocznie usunigte lub sprostowane;

e przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktdrej dane dotycza, przez okres
nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celow;

o przetwarzane w sposdb zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym
ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg
utrata, zniszczeniem.

Twoje dane przetwarzamy zwykle w celach niezbgdnych do wykonania umowy, ktorej jeste$ strong lub
do podjecia dziatan na Twoje zgdanie, jeszcze przed zawarciem umowy. Dane przetwarzamy takze na
podstawie zgody, ktora moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie.

W niektorych sytuacjach przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze. Takie obowigzki wynikajg np. z przepisow prawa pracy czy ustawy o rachunkowosci.

Przetwarzanie moze by¢ takze niezbedne do celéw wynikajacych z naszych prawnie uzasadnionych
interesow, czego przyktadem jest dochodzenie roszczen z prowadzonej przez nas dziatalnosci.

Jakie prawa Ci przystuguja

Podejmujemy odpowiednie $rodki, aby w zwiezlej, przejrzystej, zrozumiatej i fatwo dostepnej formie,
jasnym i prostym jezykiem, udzieli¢ wszelkich stosownych informacji oraz prowadzi¢ z Tobg wszelkg
komunikacje w sprawie przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacjg przystugujacego Ci
prawa do:

« informacji udzielanych przy pozyskiwaniu danych osobowych,

« informacji udzielanych na wniosek - o tym, czy dane sg przetwarzane, oraz innych kwestiach
okreslonych w art. 15 RODO, w tym prawa do kopii danych,

 sprostowania danych;

« bycia zapomnianym;



* ograniczenia przetwarzania;

 przenoszenia danych;

e Sprzeciwu;

+ niepodlegania decyzji opierajacej si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu (w tym
profilowaniu),

» informacji 0 naruszeniu ochrony danych.

Jak bedziemy sie z Toba kontaktowac

Informacji udzielamy na pi$mie lub w inny sposéb, w tym — w stosownych przypadkach — elektronicznie.
Jezeli tego zazadasz, informacji mozemy udzieli¢ ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzimy Twojg
tozsamosc. Jesli przekazesz swoje Zadanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacie takze zostang
przekazane elektronicznie, chyba ze wskazesz nam inng preferowana formg komunikacii.

W jakim terminie spetnimy Twoje zadanie

Informacji staramy sie udziela¢ bez zbgdnej zwioki — z zasady w terminie miesigca od otrzymania zadania.
W razie potrzeby termin ten przediuzymy o kolejne dwa miesiace z uwagi na skomplikowany charakter
zadania lub liczbe zadan. Jednak w kazdym przypadku, w terminie miesigca od otrzymania zgdania,
poinformujemy Cie o podjetych dziataniach i (w stosownych przypadkach) o przediuZeniu terminu, z
podaniem przyczyny takiego opdznienia.

Podwykonawcy/podmioty przetwarzajace

Jezeli wspotpracujemy z podmiotami, ktére w naszym imieniu przetwarzajg dane osobowe, korzystamy
wytacznie z ustug takich podmiotow przetwarzajacych, ktore zapewniajg wystarczajace gwarancje
wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetnialo wymogi
RODOQ i chronito prawa 0séb, ktérych dane dotycza,

Szczeg6lowo sprawdzamy podmioty, ktorym powierzamy przetwarzanie Twoich danych. Zawieramy z
nimi szczeg6lowe umowy, a takze dokonujemy okresowych kontroli zgodnoéci operacii przetwarzania z
tre$cig takiej umowy i przepisami prawa.

Jak dbamy o przetwarzanie Twoich danych

Aby sprosta¢ wymogom prawa opracowali$my szczegolowe procedury obejmujace takie zagadnienia, jak
m.in.:

« ochrona danych w fazie projektowania i domy$Ina ochrona danych,
« ocena skutkow dla ochrony danych,
» notyfikacja naruszen,



« sporzadzanie rejestru czynnoci przetwarzania danych,
+ retencja danych,
» realizacja praw 0sob, ktorych dane dotycza,

Regularnie sprawdzamy i aktualizujemy nasza dokumentacje, by moc wykazac spetnienie wymagan
prawa zgodnie ze sformutowana w RODO zasada rozliczalnosci, ale tez w trosce o interesy 0s6b, ktérych
dane dotycza staramy sig inkorporowa¢ do niej najlepsze praktyki rynkowe.

Retencja danych

Dane osobowe przechowujemy w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez
okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktorych dane te s przetwarzane. Po uptywie takiego
okresu dane anonimizujemy (pozbawiamy cech umoZliwiajacych zidentyfikowanie danej osoby) albo
usuwamy. Usuwanie danych osobowych jest catkowite i trwale. W procedurze retencji zapewniamy:

« ograniczenie okresu przechowywania danych osobowych do $cistego minimum,
« ustalenie terminu usuwania danych osobowych i kryteriow ustalania tego terminu lub okresowego
przegladu.

Okres przetwarzania danych okreslamy w pierwszej kolejno$ci na podstawie przepisow prawa (np. czas
przechowywania dokumentacji pracowniczej, dokumentéw rachunkowych), a takze usprawiedliwionego
interesu administratora. Polityka retencji obejmuje zaréwno dane przetwarzane w postaci papierowej, jak

i elektronicznej.
Upowaznienia

Zapewniamy, by kazda osoba dziatajaca z naszego upowaznienia i majaca dostep do Twoich danych
osobowych przetwarzata je wylacznie na nasze polecenie, chyba ze inne wymagania wynikajg z prawa
Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego.




