Zarzadzenie nr 6/2019
Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza
z dnia 27 marca 2019 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych
w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie.

§1

1. Wprowadza sie nastepujgce zmiany do § 4 nadajgc mu nastepujace brzmienie:

W1

Administrator Danych Osobowych upowaznia osoby przetwarzajgce dane osobowe do

ich przetwarzania w sposob wskazany w Procedurze nadawania upowaznien stanowigce;
integralny zatgcznik do niniejszej Polityki ochrony danych.”

2. Wprowadzam nastepujace zmiany do § 15 ust. 1 oraz dodaje ust. 4 do Polityki ochrony danych
osobowych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie i nadaje mu sie
nastepujace brzmienie:

,1. Integralng czescig niniejszego regulaminu sg nastepujgce zatgczniki:

2.W

wzér formularza upowaznienia/odwotania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych,
wzor ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
wzor o$wiadczenia pracownika (w tym osoby zatrudnionej na innej niz umowa o prace
podstawie prawnej) przetwarzajacego dane osobowe,
wzor klauzuli informacyjnej dla pracownika/osoby przetwarzajacej dane osobowe
procedura nadawania upowaznien;
procedura reagowania i oceny naruszen bezpieczenstwa danych osobowych;
procedura udzielania informacji podawanej w przypadku pozyskiwania danych;
procedura realizowania uprawnien oséb, ktorych dane sg przetwarzane;
procedura opiniowania zagadnien prawnych zwigzanych z danymi osobowymi;

celu wykonania niniejszej Polityki ochrony danych osobowych wydawane bedg dodatkowe

dokumenty takie jak procedury, instrukcje czy zarzadzenia. W tym celu moga by¢ prowadzone
takze listy i wykazy.

3. W celu wykonania niniejszej Polityki ochrony danych osobowych prowadzone bedg w osobnych
dokumentach rejestry czynno$ci przetwarzania danych osobowych ewentualnie kategorii
danych osobowych.

4. Wskazana tre$¢ wzordw w lit. a) do d) moze by¢é modyfikowane w pojedynczych przypadkach,
gdy jest to uzasadnione stanem faktycznym.”

§2

Pozostate postanowienia Zarzadzenia nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018 roku pozostajg w mocy.

§3

Pracownika dziatu Kadr zobowigzuje do zapoznania pracownikdw z niniejszym zarzadzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

I-I" Prof. dr hab. Wojciech Malajkat



Polityka ochrony danych osobowych
w Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie

§1

Postanowienia ogdlne

1. Polityka ochrony danych osobowych w Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie (dalej:
,Akademia”) jest zbiorem zasad i procedur obowigzujacych przy przetwarzaniu i wykorzystywaniu danych
osobowych we wszystkich zbiorach i procesach przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
Akademig, w tym zbiorach przetwarzanych w systemie informatycznym.

2. Akademii przetwarzane sg informacje stanowigce dane osobowe w rozumieniu art. 4 Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego | Rady (Ue) 2016/679 Z Dnia 27 Kwietnia 2016 R. W Sprawie Ochrony Oséb
Fizycznych W Zwigzku Z Przetwarzaniem Danych Osobowych | W Sprawie Swobodnego Przeptywu
Takich Danych Oraz Uchylenia Dyrektywy 95/46/We (Ogolne Rozporzadzenie O Ochronie Danych) z
dnia 27 Kwietnia 2016 R. (Dz.Urz.Ue.L Nr 119, Str. 1) — dalej Rozporzadzenie RODO.

3. Akademia przetwarza dane osobowe znajdujace sie w administrowanych przez niego zbiorach w
okreslonych celach i w okre$lonym zakresie, jezeli istnieje ku temu podstawa prawna okre$lona w art. 6
lub 9 RODO lub innych regulacjach.

4. Niniejszy dokument ma na celu realizacje zatozen ochrony danych osobowych okreslonych w:

a) Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Rozporzadzenie RODO,

¢) innych przepisach wydanych i przyjetych w celu realizacji ochrony danych osobowych w tym aktach
wewnetrznych.

9. Akademia dgzy do realizacji zasad, ktore wskazuja, iz dane osobowe musza byc¢:

a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczg
(,2zgodno$¢ z prawem, rzetelno$¢ i przejrzystosc”);

b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w
sposéb niezgodny z tymi celami; dalsze przetwarzanie do celow archiwalnych w interesie
publicznym, do celow badar naukowych lub historycznych lub do celdéw statystycznych nie jest
uznawane w mys$l art. 89 ust. 1 za niezgodne z pierwotnymi celami (,ograniczenie celu’);

c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktdrych sg
przetwarzane (,minimalizacja danych”);

d) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsadne dziatania, aby dane
osobowe, ktore sg nieprawidtowe w Swietle celow ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete
lub sprostowane (,prawidtowo$c’);

e) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotyczg, przez okres nie
diuzszy, niz jest to niezbedne do celdw, w ktdrych dane te sg przetwarzane; dane osobowe mozna
przechowywac przez okres diuzszy, o ile bedag one przetwarzane wytgcznie do celdéw archiwalnych
w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych
na mocy art. 89 ust. 1 Rozporzadzenia RODO, z zastrzezeniem ze wdrozone zostang odpowiednie
$rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy niniejszego rozporzadzenia w celu ochrony
praw i wolnosci 0sob, ktorych dane dotyczg (,ograniczenie przechowywania”);

f) przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg
utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocq odpowiednich Srodkéw technicznych lub



6.

organizacyjnych (,integralno$¢ i poufno$¢”).
Akademia przestrzegajac zasad wskazanych w ust. 4 wykazuje ich przestrzeganie (,rozliczalno$¢”) m.in.
poprzez prowadzong dokumentacjg majacg na celu realizacje niniejszej Polityki ochrony danych
osobowych.

§2

Definicje

Przez uzyte w tresci Polityk ochrony danych sformutowania nalezy rozumiec:

1.

Rozporzadzenie RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (Ue) 2016/679 Z Dnia 27
Kwietnia 2016 R. W Sprawie Ochrony Oséb Fizycznych W Zwigzku Z Przetwarzaniem Danych
Osobowych | W Sprawie Swobodnego Przeptywu Takich Danych Oraz Uchylenia Dyrektywy 95/46/We
(OgoIne Rozporzadzenie O Ochronie Danych) Z Dnia 27 Kwietnia 2016 R. (Dz.Urz.Ue.L Nr 119, Str. 1).

. Dane osobowe - oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie

fizycznej (,0sobie, ktdrej dane dotyczq”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegolnoéci na podstawie identyfikatora takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz
kilka szczegolnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.

. Zbiér danych osobowych - dane osobowe zgromadzone w usystematyzowany sposéb wedtug kryterium

rodzaju danych, celu albo osoby/dziatu przetwarzajacej w jednostce.

. Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych

osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,
takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

. Administrator Danych Osobowych - Akademia, a w jego imieniu Rektor.
. Inspektor danych osobowych - osoba wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych

odpowiedzialna za zadania okreslone w § 3 Polityki ochrony danych

. Administrator Systemu Informatycznego - osoba wyznaczana przez Administratora Danych Osobowych

odpowiedzialna za przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w systemie informatycznym i
nadzorujaca przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym.

. System informatyczny - zesp6t srodkow technicznych (urzadzenia: komputerowe, drukujace, tacznosci,

wraz z okablowaniem i oprogramowaniem), zespdt zabezpieczen $rodkéw technicznych, uzytkownicy
tych urzadzen i programéw, a takze sie¢ informatyczna i udostepniane przez nig zasoby.

. Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych - wszystkie osoby, w tym uzytkownicy systemu

informatycznego, majace z racji wykonywanych obowigzkéw dostep do danych osobowych. Osobg
zatrudniong przy przetwarzaniu danych osobowych moze by¢ pracownik Akademii, a takze osoba
wykonujgca ustugi na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej pod warunkiem, iz
wykonuije te prace osobiscie.

10.Poufno$¢ - zapewnienie dostepu do informaciji wytacznie osobom upowaznionym.
11.Integralno$¢ - spdjnos¢ danych osobowych, zapewnienie, ze dane nie zostang zmienione, dodane lub

usuniete w nieautoryzowany sposob.



§3

Zarzadzanie przetwarzaniem i bezpieczenistwem danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Akademii jest Akademia, reprezentowana przez
Rektora Akademii.

2. Rektor Akademii powotuje Inspektora ochrony danych, ktdry wykonuje zadania wskazane w art. 39
Rozporzadzenia RODO do ktorych nalezy:

a. informowanie kierownictwa Akademii oraz pracownikow, kitérzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego Rozporzadzenia
RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

b. monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d. wspotpraca z organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

e W ramach wypetniania obowigzkéow wskazanych w lit. a:
a. informuje o zmianach i nowych interpretacjach w dziedzinie danych osobowych w zakresie
dotyczacym administratora danych osobowych;
b. informuje o obowigzkach natozonych przepisami oraz dokumentami wewnetrznymi na
pracownikow;
C. udziela odpowiedzi i konsultacji w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych
przetwarzania danych osobowych;
e W ramach wypetniania obowigzkéw wskazanych w lit. b:
a. cyklicznie informuje o zaobserwowanych zagrozeniach w dziedzinie ochrony danych
osobowych;
a. cyklicznie kieruje zapytania dotyczace przetwarzania danych osobowych;
prowadzi audyty planowe wedtug przyjetego harmonogramu;
. prowadzi audyty dorazne;

3. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

4. Kierownictwo Akademii zapewnia, by Inspektor ochrony danych byt wiasciwie i niezwtocznie wigczany we
wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.

9. Kierownictwo Akademii wspiera Inspektora ochrony danych w wypetnianiu przez niego zadan, o ktorych
mowa w art. 39 Rozporzadzenia RODO, zapewniajac mu zasoby niezbedne do wykonania tych zadan
oraz dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby niezbedne do utrzymania
jego wiedzy fachowe;.

6. Kierownictwo Akademii zapewnia, by inspektor ochrony danych nie otrzymywat instrukcji dotyczacych
wykonywania tych zadan. Nie jest on odwotywany ani karany przez administratora ani podmiot
przetwarzajacy za wypetnianie swoich zadan. Inspektor ochrony danych bezpo$rednio podlega



najwyzszemu kierownictwu administratora lub podmiotu przetwarzajgcego.

7. Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufno$ci co do wykonywania
swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

8. Inspektor ochrony danych moze wykonywac inne zadania i obowigzki. kierownictwo Akademii zapewnia,
by takie zadania i obowigzki nie powodowaty konfliktu interesow.

9. kierownictwo Akademii powierza Inspektorowi danych osobowych:

a.
b.

monitoring i aktualizacja prowadzonej dokumentacji przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie rejestrow czynnosci danych osobowych i kategorii danych osobowych (o ile
jest taka potrzeba) zgodnie z uzyskanymi informacjami;

prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych zgodnie z uzyskanymi
informacjami;

d. opiniowanie umow przetwarzania danych osobowych pod katem Rozporzadzenia RODO;

prowadzenie rejestru incydentow;

10.Inspektor danych osobowych podlega bezposrednio wytacznie kierownictwa Akademii.

11.kierownictwo Akademii moze powotaC zastepcow Inspektora danych osobowych wspierajacych go w
realizacji zadan;

12.Kierownicy komérek organizacyjnych (przez ktére rozumie sie takze osoby zajmujace samodzielne
stanowiska, o ile odpowiadajg one samodzielnie za wybrane obszary przetwarzania danych osobowych)
sq odpowiedzialni za:

a.
b.

zarzadzenie zasobem danych osobowych w ramach komdrki organizacyjnej;
wystepowanie z wnioskiem do Administratora Systemu Informatycznego o nadanie, zmiang
lub cofniecie uprawnien pracownikom do okreslonego zasobu danych osobowych
przetwarzanego w systemie informatycznym w tym aplikacjach;

biezaca kontrola nad realizacjg zasad przetwarzania danych osobowych przez podlegtych
pracownikow;

d. zabezpieczenie obszaru przetwarzania danych osobowych;
e. zglaszania do Inspektora danych osobowych zamiaru podjecia nowych czynnosci

h.

przetwarzania na danych osobowych w tym w szczegdlno$ci zamiaru powierzenia
przetwarzania danych osobowych podmiotom zewnetrznym;

zgtaszania do Inspektora danych osobowych incydentow przetwarzania danych osobowych;
konsultowanie z Inspektorem danych osobowych podstawy przetwarzania danych
osobowych w tym zasadnosci dopuszczenia do przetwarzania zbiordw osob i podmiotow
trzecich;

realizacje procesu udostepniania danych osobowych;

realizacje zapisdbw umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych;

13.Dziat Kadr jest odpowiedzialny za:

a.

informowanie Inspektora danych osobowych o wszelkich zmianach kadrowych na
stanowiskach na ktorych sg przetwarzane dane osobowe;

przygotowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych do podpisu przez
Inspektora danych osobowych lub przekazania mu informacji umozliwiajacych ich
wystawienie,

przechowywanie nadanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
o$wiadczen o zachowaniu poufnoéci (i innych w aktach osobowych pracownikéw;

14.Administratorzy Systemu Informatycznego s odpowiedzialni za zabezpieczenie i prawidtowe
funkcjonowanie systeméw informatycznych (w tym aplikacii)

a.

prowadzenie aktualnego wykazu systeméw informatycznych (w tym aplikaciji);



b. prowadzenie aktualnego wykazu oséb wraz z loginami do systeméw informatycznych i
okreslonych aplikacji;

c. fizyczne nadawanie dostepu do systemu (w tym aplikacji) osobom upowaznionym do
przetwarzania danych osobowych na wniosek Kierownikow komérek organizacyjnych

d. fizyczne odbieranie lub modyfikacje uprawnien do systemow (w tym aplikacji);
nadanie identyfikatorow (login) w systemie (w tym aplikacji);

f.  nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania uzytkownikow oraz kontroli
dostepu do danych osobowych;

g. ustalenia w porozumieniu z Inspektorem danych osobowych, zasad ochrony danych w
systemie informatycznym oraz akceptowanie wdrazania rozwigzan przygotowywanych w
tym celu;

h. przeciwdziatanie dostepowi 0s6b nieupowaznionych do systemu (w tym aplikacji), w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe, a takze nieautoryzowanych modyfikacji w tym zakresie;

i. informowanie Inspektora danych osobowych o wszelkich incydentach i zdarzeniach w
systemie informatycznym majacym wptyw na poufnos¢, integralno$¢ i ciggtosc
przetwarzania danych osobowych;

j. wykonywanie kopii zapasowych systemow (w tym aplikacji), zabezpieczenie ich
przechowywania i okresowe sprawdzenie pod katem odtwarzalnosci;

k. zgtaszania Inspektorowi danych osobowych informacji niezbednych do aktualizacii
dokumentow dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

. tworzenie w porozumieniu z Inspektorem danych osobowych procedur zarzadzania kontami
uzytkownikéw, procedur wykonywania kopii zapasowych i innych;

m. zapewnienie bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i nadzor nad przesytaniem
danych za po$rednictwem urzadzen teletransmisjj;

n. nadzor nad poprawnym dziataniem awaryjnego zasilania urzadzen w szczeg6lnosci
serwerow;

0. sktadanie do kierownictwa Akademii propozycji zakupu oprogramowania lub sprzetu w celu
podniesienia poziomu bezpieczenstwa systemu;

p. opiniowanie bezpieczenstwa stosowanych lub planowanych systemow zabezpieczajacych
system informatyczny w porozumieniu Inspektorem danych osobowych;

q. skftadanie na wniosek Inspektora danych osobowych wyjasnien, raportow, sprawozdan w
zakresie obowigzkow wskazanych w lit. powyzej.

§4

Osoby przetwarzajace dane osobowe

1. Administrator Danych Osobowych upowaznia osoby przetwarzajace dane osobowe do ich
przetwarzania w sposob wskazany w Procedurze nadawania upowaznien stanowigcej integralny
zatgcznik do niniejszej Polityki ochrony danych.

§5

Obowiazki os6b przetwarzajacych dane osobowe

1. Obowigzki oséb przetwarzajgcych dane osobowe zostaty okre$lone w odrebnym Regulaminie.
2. Nieprzestrzeganie wskazanych tam obowigzkow stanowi przedmiot analizy Administratora Danych
Osobowych w konsultacji z Inspektorem Danych Osobowych. Administrator Danych Osobowych



podejmuje decyzje o konsekwencjach majacych byé wyciggnietych wobec osoby naruszajace;
Regulamin, o ktdrym mowa w ust. 1

3. Poza Regulaminem Administrator Danych Osobowych moze takze wydawac procedury i instrukcje
obowigzujace osoby przetwarzajgce dane osobowe.

§6

Umowy powierzenia danych osobowych

1. W przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotom trzecim, niewykonujgcych
przetwarzania osobiscie lub wykonujacych przetwarzanie danych wspdlnie z innymi osobami powierzenie
nastepuje w drodze umowy powierzenia danych osobowych lub innego réwnorzednego dokumentu
dopuszczonego przez Rozporzgdzenie RODO.

2. Umowa powierzenia przetwarzania danych lub inny rownorzedny dokument powinien zawiera¢ elementy
wskazane w Rozporzadzeniu RODO.

3. Powierzenie przetwarzania danych osobowych jest konsultowane z Inspektorem Danych Osobowych.

4. Administrator Danych Osobowych ewidencjonuje umowy powierzenia danych osobowych.

§7

Udostepnianie danych osobowych odbiorcom

Udostepnienie danych osobowych odbiorcg niebedacymi podmiotami przetwarzajagcymi moze nastgpié
wytacznie w przypadku istnienia przestanki legalizujacej udostepnienie danych osobowych. Udostepnienie
danych osobowych jest konsultowane z Inspektorem ochrony danych. Komérka organizacyjna (lub osoba
zajmujaca samodzielne stanowisko) udostepniajgca dane ewidencjonuje ich udostepnienie.

§8
Incydenty

1. Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych sg zobowigzane powiadomi¢ Inspektora
Danych osobowych o ewentualnych naruszeniach bezpieczenstwa systemu ochrony danych osobowych
w kazdym zbiorze danych lub systemie.

2. Za zdarzenia naruszajgce bezpieczenstwo danych osobowych uwaza sie w szczegolnosci:

a) nieupowazniony dostep do danych osobowych,

b) ujawnienie badz utrata danych osobowych,

c) nieupowazniona modyfikacja danych osobowych, kopiowanie lub niszczenie dokumentéw
zawierajacych dane osobowe,

d) inne naruszenie postanowien Rozporzadzenia RODO.

3. Inspektor Danych Osobowych informuje 0 zdarzeniu Administratora Danych Osobowych, ktory informuje
w przypadkach wskazanych w Rozporzadzeniu RODO Urzad Ochrony Danych Osobowych i osoby,
ktorych przetwarzanie danych osobowych zostato naruszone.

4. Administrator Danych Osobowych moze wyda¢ odrebng szczegdtowg procedure postepowania w takich
przypadkach.



§9

Gromadzenie danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane w Akademii mogg by¢ uzyskiwane:

a) bezposrednio od osob, ktorych te dane dotyczg,

b) zinnych zrddet, w granicach dozwolonych przepisami prawa.

Przetwarzanie danych osobowych moze odbywac sie wytgcznie w sytuacjach przewidzianych w art. 6
oraz 9 Rozporzadzenia RODO oraz stosownych regulacjach wydanych na tej podstawie.

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

. Zbierane dane sg adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w ktorych
sg przetwarzane (,minimalizacja danych”)

. Zebrane dane osobowe moga by¢ wykorzystane wytgcznie do celow, dla jakich byly, sg lub bedg
zbierane i przetwarzane. Po wykorzystaniu dane osobowe powinny by¢ przechowywane w postaci
uniemozliwiajacej identyfikacje osob, ktérych dotycza lub niszczone, chyba Ze przepis prawa stanowi
inacze;.

. W przypadku koniecznosci udostepnienia dokumentdw i danych osobowych, wérdd ktérych znajdujg sie
dane osobowe niemajace bezposredniego zwigzku z celem udostepnienia, nalezy bezwzglednie
dokona¢ zmiany tych danych osobowych w sposob zapewniajgcy anonimowos$¢ osob, ktorych dane te
dotycza.

. W przypadku, gdy dane osoby sg niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane z
naruszeniem Rozporzadzenia RODO, albo sg zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane,
Administrator Danych Osobowych jest zobowigzany do ich uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania
lub usuniecia.

§10
Obowiazek informacyjny

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Akademii lub osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,

ktore zbierajg i przetwarzajg dane osobowe, sg odpowiedzialni udzieli¢, osobom ktérych dane
przetwarzaja, wszelkich informaciji, o ktérych mowa w art. 13 i 14 Rozporzadzenia RODO, oraz z udziatem
Inspektora Danych osobowych prowadzi¢ z nig wszelkg komunikacje na mocy art. 15-22 i 34 w sprawie
przetwarzania ich prawach. Obowigzek informacyjny prowadzony jest zgodnie z ustalong z Inspektorem
Danych osobowych klauzulg informacyjna ich dotyczaca. Klauzula informacyjna zawiera informacje
wskazane w art. 12 Rozporzadzenia RODO.

§11

Prawa osob, ktorych dotycza dane osobowe

1. Osobom, ktérych dane przetwarza sie w zbiorze danych osobowych Akademii, przystuguje:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych,
c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia zapomnianym”),
d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

)

D

prawo do przenoszenia danych do Pani/ Pana lub do innego administratora danych,
prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

a2



2. Inspektor danych osobowych opiniuje zasadno$¢ zadania i wraz z komérkg organizacyjng w ktore;j
przetwarzane sg dane osobowe udziela odpowiedzi.

§12
Czynnosci przetwarzania i zbiory danych

1. W Akademii prowadzi sie rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych i ewentualnie rejestr
kategorii przetwarzania danych. Rejestry sg aktualizowane przez Inspektora danych osobowych na
podstawie witasnych ustalen oraz informacji uzyskanych od pracownikéw. Czynnosci przetwarzania
mogq by¢ grupowane w ramach zbioréw danych osobowych wedle kryterium komérki przetwarzajace;
dane osobowe lub innego przyjetego w Akademii takiego jak kategoria 0séb lub cel przetwarzania
danych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Akademii lub osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,
w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, sg zobowigzani do zgtoszenia Inspektorowi danych
osobowych informacji na temat:

a) planowanego zatozenia nowych czynnosci przetwarzania i zbiorow danych osobowych,
b) wnoszonych zmian do istniejgcych czynno$ci przetwarzania i zbioréw danych osobowych.

§13
Ocena ryzyka

W celu prawidtowego wyznaczenia poziomu ochrony Administrator Danych Osobowych dokonuje okresowej
analizy ryzyka, uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst
icele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnoSci o0séb fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia wynikajace z przetwarzania. Brana jest ona pod
uwage zaréwno przy okre$laniu sposobow przetwarzania, jak i w czasie samego przetwarzania, a na jej
podstawie wdraza sie odpowiednie Srodki techniczne iorganizacyjne, takie jak pseudonimizacia,
zaprojektowane w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, takich jak minimalizacja danych, oraz
w celu nadania przetwarzaniu niezbednych zabezpieczen, tak by spetni¢ wymogi niniejszego rozporzadzenia
oraz chroni¢ prawa 0sob, ktorych dane dotycza.

§14
Zabezpieczenia fizyczne, informatyczne i organizacyjne

1. Dostep do pomieszczer Akademii, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, podlega kontroli.

2. Kontrola dostepu polega¢ moze w szczegdlnosci na ewidencjonowaniu wszystkich przypadkow
pobierania i zwrotu kluczy do budynkéw i pomieszczen. W ewidencji uwzglednia sig: imig i nazwisko osoby
pobierajacej lub zdajacej klucz, numer lub inne oznaczenie pomieszczenia oraz godzine pobrania lub
zdania klucza.

3. Klucze do pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe wydawane by¢ mogg wytgcznie
osobom upowaznionym.

4. Akademia, realizujgc polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych, moze wprowadzac
inne formy monitorowania dostepu do obszaréw przetwarzania danych osobowych.

5. W Akademii stosowane sg nastepujace dodatkowe S$rodki techniczne i organizacyjne oraz
przedsiewziecia niezbedne do zapewnienia poufno$ci, integralno$ci przetwarzanych danych osobowych:

a) $rodki ochrony fizycznej - urzadzenia stuzace do przetwarzania danych osobowych znajdujg sie



f)

9)

wylgcznie w pomieszczeniach zabezpieczonych zamkami,

dostep do pomieszczenia, w ktérym znajdujg sie urzadzenia serwerowe ma tylko Administrator
Danych Osobowych oraz Administrator Systemu Informatycznego, a w uzasadnionych
przypadkach Inspektor ochrony danych,

zbedne dokumenty papierowe zawierajgce dane osobowe moga by¢ niszczone wytacznie w
niszczarkach,

urzadzenia na ktorych znajdujq sie bazy danych osobowych — serwery powinny by¢ podtaczone
do lokalnych awaryjnych zasilaczy UPS, zabezpieczajacych przed skokami napigcia i zanikiem
zasilania,

sieC lokalna podtaczona jest do internetu poprzez router spetniajacy jednoczesnie funkcje
sprzetowego, zewnetrznego firewalla filtrujgcego dane przechodzace pomiedzy siecig lokalng i
siecig publiczna,

codzienne kopie zapasowe sg wykonywane automatycznie poprzez odpowiednie ustawienia w
systemach informatycznych,

okresowo sg wykonywane kopie zapasowe na no$niki zewnetrzne.

6. W Akademii stosowane sg nastepujace Srodki ochrony w ramach narzedzi informatycznych i innych
narzedzi programowych oraz srodki ochrony w ramach systemu uzytkowego:

a)

c)
d)

9)

identyfikator i hasto dostepu do danych na poziomie aplikaciji - dla kazdego uzytkownika systemu
wyznaczony jest odrebny identyfikator, uzytkownicy majg dostep do aplikacji umozliwiajacy dostep
tylko do tych danych osobowych, do ktérych majg uprawnienia,
komputer, z ktorego mozliwy jest dostep do danych osobowych zabezpieczony jest hastem,
stosowane jest wygaszenie ekranu w przypadku dtuzszej nieaktywnosci uzytkownika, stosowana
jest blokada hastem podczas dtuzszej nieaktywnosci uzytkownika,
na komputerach stosuje sie hasto administracyjne oraz hasto uzytkownika;
hasta sg konstruowane w nastepujacy sposob:
hasto dostepu do stacji roboczej lub oprogramowania powinno sktadac sie z co najmniej z 8 znakow
(duzych i matych liter oraz z cyfr lub znakdw specjalnych).
dokonywac zmiany hasta, w przypadku, gdy nie jest to wymuszone przez system, nie rzadziej niz co
30 dni oraz niezwiocznie w przypadku podejrzenia, ze hasto mogto zosta¢ ujawnione.
hasta nie mogg by¢ powszechnie uzywanymi stowami. W szczegdlnosci nie nalezy jako haset
wykorzystywac: imion, nazwisk, inicjatow, dat, numerow rejestracyjnych samochodéw, numerdw
telefonéw. Hasto nie moze by¢ identyczne z loginem.
zobowigzana jest do zachowania hasta w poufnosci, nawet po utracie przez nie waznosci i
odpowiada za wszystkie dziatania wykonane z wykorzystaniem osobistego loginu i hasta.
zabronione jest przekazywanie haset innym osobom oraz zapisywanie haset w sposéb jawny (np.
na karteczkach samoprzylepnych, w komputerze); pierwsze hasto nadane przez administratora
danych osobowych jest przekazywane uzytkownikowi systemu w sposob uniemozliwiajacy
zapoznanie sie z nim 0sob postronnych i niezwtocznie przez niego zmieniane.
wszystkie elementy sieci informatycznej sg zabezpieczone hastami, elementy takie jak routery,
drukarki z dyskami, stacje robocze w zakresie hasta administracyjnego i podobne sg
zabezpieczone przez Administratora Systemow Informatycznych znanemu jemu oraz deponowane
w kopercie u kierownictwa Administratora Danych Osobowych;
Nosniki informatyczne zawierajace dane osobowe lub kopie systemdw informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych osobowych sg przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich utrate,
uszkodzenie lub dostep os6b nieuprawnionych.
W przypadku likwidacji no$nikéw informatycznych zawierajacych Dane Osobowe lub kopie



zapasowe Systemow Informatycznych stuzacych do przetwarzania Danych Osobowych nalezy
przed ich likwidacjg usung¢ Dane Osobowe lub uszkodzi¢ je w sposob uniemozliwiajacy odczyt
danych osobowych.

Nie przechowuje sie zbednych nosnikéw informacji zawierajacych zbedne Dane Osobowe oraz
kopie zapasowe, a takze wydrukow i innych dokumentéw zawierajacych Dane Osobowe, ktorych
przechowywanie nie jest uzasadnione celem ich przetwarzania.

Nosniki informacji zawierajace Dane Osobowe oraz Kopie Zapasowe, a takze wydruki i inne
dokumenty zawierajagce Dane Osobowe przechowywane sg w zamykanych szafach w
pomieszczeniach stanowigcych obszar przetwarzania Danych Osobowych, w sposéb
zabezpieczajacy je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacjq, uszkodzeniem i zniszczeniem.
Po uptywie uzyteczno$ci Danych Osobowych, o ile przepis szczegdiny nie stanowi inaczej, Dane
Osobowe sg kasowane lub niszczone tak, aby nie byto mozliwe ich odtworzenie. Dozwolona jest
rowniez ich anonimizacja polegajgca na pozbawieniu danych umozliwiajacych identyfikacje
okreslonej osoby fizyczne;.

W przypadku uszkodzenia lub zuzycia no$nikéw informacji zwierajacych Dane Osobowe sg one
fizycznie niszczone (we wtasnym zakresie lub przez podmiot profesjonalnie zajmujacy sie takimi
czynno$ciami) tak, aby nie byto moZliwe odczytanie danych osobowych. Ze zniszczenia
sporzadzany jest raport.

Do ochrony przed dziatalnoscig oprogramowania, ktorego celem jest uzyskanie nieuprawnionego
dostepu do systemu informatycznego stosowane jest oprogramowanie antywirusowe.
Oprogramowanie obejmuje kazdy element systemu informatycznego wymagajacy ochrony.
Konieczno$¢ ochrony poszczegolnych elementéw systemu informatycznego okresla Administrator
Systemow Informatycznych.

m) Kazdy zbior wczytywany do komputera, podtaczane urzadzenie, w tym takze wiadomos¢ e-mail,

n)

musi by¢ przeskanowany programem antywirusowym.

Na kazdym stanowisku wyposazonym w dostep do sieci publicznej (Internet) musi by¢
zainstalowanie oprogramowanie antywirusowe oraz program firewall. Niedopuszczalne jest
stosowanie dostepu do sieci publicznej (Internet) bez aktywnej ochrony antywirusowej oraz
zabezpieczenia przed dostepem szkodliwego oprogramowania.

w przypadku przekazywania do naprawy sprzetu komputerowego z zainstalowanym systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych lub no$nikiem informaciji stuzacych
do przetwarzania danych osobowych, powinien on zosta¢ pozbawiony danych osobowych przez
fizyczne wymontowanie dysku lub skasowanie danych lub naprawa powinna zosta¢
przeprowadzona w obecnosci Administratora Systemu Informatycznego lub Inspektora danych
osobowych.

przeglady techniczne sprzetu komputerowego sg dokonywane przy kazdej czynnosci w toku
codziennych prac jednakze nie rzadziej niz raz w roku.

w systemie informatycznym instalowane sg zalecane przez producentéw oprogramowania
poprawki i uaktualnienia. Poprawki i uaktualnienia stuzg do wyeliminowania btedow w dziataniu lub
poprawienia wydajnosci dziatania.

w przypadku powierzenia okreslonego sktadnika systemu informatycznego w postaci programu
komputerowego dostarczanego przez licencjodawce programu komputerowego, postanowienia
dotyczace poufnosci oraz przetwarzania danych osobowych bedg regulowane na podstawie
umowy licencyjnej lub umowy dotyczacej przetwarzania danych osobowych bedacej
uzupetnieniem umowy licencyjne;.



§15
Postanowienia konncowe

1.Integralng czescig niniejszego regulaminu sg nastepujace zataczniki:

wzér formularza upowaznienia/odwotania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych,

wzor ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

wzér o$wiadczenia pracownika (w tym osoby zatrudnionej na innej niz umowa o prace
podstawie prawnej) przetwarzajgcego dane osobowe,

wzor klauzuli informacyjnej dla pracownika/osoby przetwarzajgcej dane osobowe
procedura nadawania upowaznien;

procedura reagowania i oceny naruszen bezpieczenstwa danych osobowych;
procedura udzielania informacji podawanej w przypadku pozyskiwania danych;
procedura realizowania uprawnien oséb, ktérych dane sg przetwarzane;

procedura opiniowania zagadnien prawnych zwigzanych z danymi osobowymi;

2.W celu wykonania niniejszej Polityki ochrony danych osobowych wydawane bedg dodatkowe
dokumenty takie jak procedury, instrukcje czy zarzadzenia. W tym celu mogg by¢ prowadzone takze
listy i wykazy.

3.W celu wykonania niniejszej Polityki ochrony danych osobowych prowadzone bedg w osobnych
dokumentach rejestry czynno$ci przetwarzania danych osobowych ewentualnie kategorii danych
osobowych.

4 Wskazana tre$¢ wzorow w lit. a) do d) moze by¢ modyfikowane w pojedynczych przypadkach, gdy jest
to uzasadnione stanem faktycznym.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 r.

Upowaznienie do Przetwarzania Danych Osobowych
numer:

Na podstawie art. 29 RODO upowazniam:
Panig/Pana

zatrudniong na stanowisku

do przetwarzania danych osobowych w zbiorach prowadzonych przez administratora w zakresie
wykonywanych obowiazkéw wyznaczonych przez przetozonego oraz w systemach informatycznych
do ktérych dostep zostat Pani/Panu nadany.

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych w zbiorach i zakresie niezbednym w celu prawidtowego
wykonywania powierzonych czynnosci, w tym systemach informatycznych do ktdrych zostat nadany dostep
przez Administratora.

Upowaznienie wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy, czasu petnienia funkcji lub trwania umowy
cywilnoprawnej, a takze cofniecia Upowaznienia przez Administratora.

Upowaznienie niniejsze zastepuje dotychczasowo wydane upowaznienie.

Warszawa, dnia .........coooevvveinnnenan, r.

podpis osoby upowaznionej do nadawania upowaznienia



Odwotanie Upowaznienia nr ...
do przetwarzania danych osobowych

Niniejszym odwotuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana

| zobowigzuje do niezwlocznego zaprzestania ich przetwarzania.

Warszawa, dnia .........coooeevveinnnenan, r.

podpis osoby upowaznionej do odwotywania upowaznien



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzgdzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 r.

Nr

Nazwisko, Imie

Stanowisko

Okres upowaznienia

Od

Do

Uwagi




Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzgdzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 r.

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci Przetwarzanych Danych Osobowych

Imie i nazwisko:

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, iz:

- zostatem/am zaznajomiony/a z przepisami dotyczacymi ochrony Danych Osobowych i znana jest mi tres¢
przepisow prawa w tym zakresie, w szczegolnosci Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 Z Dnia 27 Kwietnia 2016 R. W Sprawie Ochrony Oséb Fizycznych W Zwigzku Z Przetwarzaniem
Danych Osobowych | W Sprawie Swobodnego Przeptywu Takich Danych Oraz Uchylenia Dyrektywy
95/46/We (Ogblne Rozporzadzenie O Ochronie Danych) z dnia 27 Kwietnia 2016 R. (Dz.Urz.Ue.L Nr 119,
Str. 1);

- znana mi jest tres¢ dokumentow wewnetrznych obowigzujacych w jednostce;

- znane sg mi rowniez konsekwencje prawne oraz stuzbowe, jakie ponosi osoba niestosujgca sie do
wymogow okreslonych we wspomnianych powyzej przepisach i procedurach;

- znany jest mi fakt, iz przetwarzane przeze mnie Dane Osobowe sg poufne i chronione i nie mogq by¢

wykorzystywane w celach innych niz powierzone przez jednostke;

Niniejszym zobowiazuje sie do:

- przestrzegania w/w przepisow i procedur obowigzujgcych w jednostce;

- zachowania w poufnosci informacji oraz Danych Osobowych nich zawartych;

- wykorzystywania Danych Osobowych wytgcznie w celu wypetnienia obowigzkow powierzonych w
jednostce;

- nieujawniania Danych Osobowych innym osobom pracujacym w jednostce niz te, ktorym jest to niezbedne

do zrealizowania obowigzkow powierzonych w jednostce;

podpis osoby sktadajgcej oSwiadczenie



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 r.

Obowiazek informacyjny
1. Administrator danych oraz inspektor ochrony danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w
Warszawie, ul. Miodowa 22/24; 00-246 Warszawa, w dalszej czesci zwany jako ,Akademig”. Jesli ma
Pani/Pan jakiekolwiek pytania dotyczace sposobu, celow lub zakresu przetwarzania danych osobowych
przez Akademie lub pytania dotyczace przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Akademig
na adres: ul. Miodowa 22/24; 00-246 Warszawa badz z inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
patryk.koralewski@at.edu.pl

2.RODO

RODO to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. RODO reguluje kwestie zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych i ma zastosowanie od dnia 25 maja 2018 .

3. Cele oraz podstawy prawne przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Akademia przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wykonania umowy taczacej Panig/Pana z Akademig,
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz wypetnienia obowigzkdw natozonych przepisami prawa art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO. W innych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytacznie na
podstawie udzielonej zgody (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w celu okreslonym w tresci zgody.

4. Obowiazek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w przypadku wykonania umowy, podanie danych jest
warunkiem zawarcia umowy, a w przypadku realizacji obowigzkéw natozonych przepisami prawa jest
wymogiem ustawowym i jest obligatoryjne. Brak podania przez Pania/Pana wymaganych danych osobowych
moze stanowiC przeszkode uniemozliwiajacg zawarcie umowy. W zakresie, w jakim dane osobowe sg
zbierane na podstawie zgody, podanie danych osobowych jest dobrowolne.

5. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcéw
danych:

1. organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajgcym na zlecenie
organdw wiadzy publicznej, w zakresie i dla celow wynikajacych z obowigzujgcych przepisdéw prawa,

2. podmiotom wspierajagcym Akademie w realizacji jego procesow biznesowych i operacyjnych, w tym
podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe w imieniu Akademii,

6. Okresy przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania
wskazanych w pkt. 3 powyzej, 1. przez okres:



a. obowigzywania umowy fgczacej Pania/Pana z Akademig,

b. wypetniania obowigzkéw prawnych cigzacych na Akademii, w tym obowigzkéw zwigzanych z
przechowywaniem danych, np. dla celéw sprawozdawczosci finansowe;j,

c. realizacji przez Akademie jej prawnie uzasadnionych interesdéw, w szczegolnosci przez przewidziane w
odrebnych przepisach okresy przedawnienia roszczen,

d. do czasu wycofania zgody — o ile przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana
zgody.

7. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyz;ji

Pani/ Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu. Akademia nie bedzie podejmowata
zautomatyzowanych decyzji w przetwarzaniu danych osobowych.

8. Prawa osoby, ktorej dane dotycza

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Akademie, przystugujg Pani/Panu
nastepujace prawa:

a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

b. prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych,

c. prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia zapomnianym”),

d. prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e. prawo do przenoszenia danych do Pani/ Pana lub do innego administratora danych,

f. prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

W powyzszych uprawnient moze Pani/Pan skorzystac:
a. sktadajac wniosek w naszej siedzibie,

b. przesytajac wniosek na adres: ul. Miodowa 22/24; 00-246 Warszawa,
C. przesytajac wniosek drogg mailowa na adres: patryk.koralewski@at.edu.pl

Zakres kazdego z powyzszych uprawnien oraz sytuacje, w ktérych Pani/Pan moze z nich skorzysta¢, sg
okreslone przepisami prawa. Mozliwos¢ skorzystania z niektorych z ww. uprawnien moze by¢ uzalezniona
m.in. od podstaw prawnych, celu lub sposobu ich przetwarzania.

9. Prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych

W zakresie, w jakim udzielona zostata przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

10. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego

W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Akademie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
obowigzujacego prawa, moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

11. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(»-EOG”) lub organizacji miedzynarodowych

Akademia nie planuje przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do podmiotéw spoza EOG ani do
organizacji miedzynarodowych.


mailto:patryk.koralewski@at.edu.pl

Zatgcznik nr 5
do Zarzadzenia Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 r.

PROCEDURA
nadawania upowaznien

Podmioty realizujace

1. Administrator danych osobowych (Administrator lub ADO);
2. Inspektor Danych Osobowych (I0OD);
3. Pracownik.

Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie dopuszczenia wytgcznie 0séb, ktdre powinny przetwarza¢ danedo przetwarzania
0sob,

Nadawanie upowaznien

1.

Forma i zrédto upowaznienia.Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w jednostce nadawane
jest przezAdministratora (lub wyznaczonego pracownika, w tym 10D), ktéry decyduje o zakresie nadanych
uprawnien. Upowaznienie moze wynika¢ z kazdego polecenia Administratora (polecenie przetwarzania
danych), ktére w wyrazny i jasny sposéb umocowuje osobe upowazniong do dziatania i przetwarzania
danych osobowych. Nadanie upowaznienia, a tym samym polecenie przetwarzania danych, moze przyja¢
forme lub wynika¢ z:

a) polecenia (w dowolnej formie) do wykonania czynno$ci wymagajacych przetwarzania danych

osobowych (polecenie przetwarzania danych),

b) przyznania dostepu do zasobdw informatycznych Administratora w tym stacji roboczych i

oprogramowania, w ktorym sg przetwarzane dane osobowe;

C) zumocowania ustawowego,

d) umowy wigzacej strony,

e) zostaC sformalizowane w dokumencie upowaznienia,

Dokument upowaznienia.W przypadku wydania osobnego dokumentu upowaznienia jest ono
podpisywane przez I0OD, przy czym jego zakres wyznacza Administrator poprzez podjecie okreslonych w
pkt. 3 dziatan. Rozliczalno$¢ zapewniona zostanie poprzez prowadzenie odrebnych list upowaznien (moze
by¢ powadzone w jednej liscie lub w zwigzku z prowadzeniem innej listy np. uméw powierzenia)

Zakres upowaznienia do przetwarzania danych.Zakres upowaznienia okre$lany jest wydawanymi
poleceniami przetwarzania Administratora. Polecenie przetwarzania danych osobowych wynika w
szczegolnosci z:

a) nadania uprawnien do okreslonych zasobdéw informatycznych (programéw lub ich modutéw stuzgcych

przetwarzaniu danych osobowych oraz przypisania uprawnien w zasobie informatycznym);

b) umowy (o prace, zlecenie, dzieto etc.) okre$lajacej zakres obowigzkdw osoby, ktdra przetwarza dane

osobowe;

c) opisu stanowiska pracy;

d) celuw jakim Administratorudostepnit dane osobowe, osobie je przetwarzajacej;

€) przepisu prawa;

f) powierzenia petnienia okreslonejfunkcji (cztonek komisji ZFSS, czlonek zarzadu);

g) indywidualnego polecenia (np. polecenia stuzbowego)w tym wyrazonego w formie elektronicznej,

h) ustanowionych procedur i instrukcji obowigzujacej w jednostce dotyczacych rozstrzygania spraw.
Zakres upowaznienia lub jego modyfikacja moze nastepowac poprzez zmiang wskazanych w pkt. 3 polecen
Administratora w tym w szczeg6Inosci modyfikacji uprawnien do okreslonych zasobéw informatycznych.
Upowaznienie wygasa wraz z odwotaniem upowaznienia, ustania stosunku prawnego pomiedzy
Administratorem i osobg upowazniong, a takze zaprzestania petnienia wyznaczonej funkcji, chyba, ze
Administrator postanowi inacze;.

Upowazniony do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzany do zachowania poufnosci ztozonego
wodrebnym o$wiadczeniu, wumowie, wyrazone wprzepisach prawa (dotyczacych tajemnicy zawodowej,
obowigzkéw wobec pracodawcy wynikajacych z kodeksu pracy) lub inny sposéb.



Zatgcznik nr 6
do Zarzadzenia Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 r.

PROCEDURA
reagowania i oceny naruszen bezpieczenstwa danych osobowych

Podmioty realizujace:
1. Inspektor Ochrony Danych (IOD).
2. Administrator Systeméw Informatycznych (ASI).
3. Administratora Danych Osobowych (ADO).
4. Pracownik.

Naruszenie

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego
lub niezgodnego zprawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub winny sposob
przetwarzanych.

Wszczecie postepowania i dziatania
Inspektor Ochrony Danych na podstawie zgtoszenia podejmuje dziatania majace na celu:

e ograniczenie do minimum negatywnych skutkow zdarzenia;

e wyjasnienie okolicznosci zdarzenia;

e sporzadzenie raportu z podjetych czynno$ci;

o zgloszenia (w przypadkach naruszen skutkujgcych ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych) Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Administratorowi Danych (w przypadku
przetwarzania danych w imieniu innego podmiotu — w roli procesora);

e zgtaszania (w przypadku naruszen moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych) osoby/oséb, ktérych dane ulegty naruszeniu;

e poinformowania kierownictwa jednostki o stwierdzonym naruszeniu w celu podjecia stosowanych dziatan
naprawczych.

Inspektor Ochrony Danych w ramach powyzszych dziatan ma prawo do podejmowania wszelkich dopuszczalnych
prawem dziatan, w szczegolno$ci:

e zadania wyjasnien od os6b zatrudnionych przez Administratora Danych Osobowych;

e nakazania przerwania pracy przy przetwarzaniu danych osobowych;

e 7adania podjecia niezwtocznych dziatan przez ASI.

W przypadku naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych dziatania, okreslonych w niniejszej procedurze
powinny mie¢ pierwszenstwo przed innymi poleceniami.

Postepowanie

1. Stwierdzenie naruszenia. W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,
kazdy pracownik, ktdry stwierdzi naruszenie ma obowigzek zgtoszenia tego faktu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych niezwlocznie i stosowac sie do jego wskazéwek.

2. Analiza. W przypadku wykrycia przez Administratora naruszenia ochrony danych osobowych dokonuje
sie analizy pod katem wystapienia ryzyka naruszenia praw i wolnosci 0séb fizycznych wynikiem, ktére;
moze by¢ stwierdzenie naruszenia lub incydentu.

3. Naruszenie. W przypadku stwierdzenia, iz jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato
ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych (naruszenie),

a. naruszenie nie wymaga zgtaszania Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
b. naruszenie nie wymaga zgtaszania osobie, ktorej dane osobowe naruszono,



c. ocene prawdopodobienstwa uzasadnia si¢ i udokumentowuje, w tym okoliczno$ci naruszenia
ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze

d. naruszenie zostaje wpisane do ewidencji naruszen (oznaczajgc jako ,naruszenie”).

Incydent. W przypadku stwierdzenia, iz jest prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych (incydent):

a. naruszenie wymaga zgtaszania Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

b. ocene prawdopodobieristwa uzasadnia sie i udokumentowuje, w tym okoliczno$ci naruszenia
ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze;

Cc. naruszenie zostaje wpisane do ewidencji naruszen (oznaczajac jako ,naruszenie”);

d. przeprowadza sie ocene pod katem koniecznoSci jej zgtoszenia osobie, ktdrej dane dotyczg
(zgodnie z pkt. 7 ponizej) i podejmuje na tej postawie stosowne, kroki.

Informowanie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o incydencie. Incydent nalezy zgtosi¢
Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych w terminie 72 godzin od stwierdzenia naruszenia. W
przypadku przetwarzania danych osobowych w imieniu Administratora danych osobowych (jako
procesor) Incydent nalezy zgtosic Administratorowi w terminie przewidzianym w umowie z
Administratorem.

Zgtoszenie. Zgtoszenie musi obejmowac, co najmniej, nastepujace elementy:

a. opisywa¢ charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci
wskazywa¢ kategorie i przyblizong liczbe osob, ktérych dane dotycza, oraz kategorie i
przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych, ktorych dotyczy naruszenie;

b. zawiera imig i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub oznaczenie
innego punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskac wiecej informacii;

c. opisywa¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

d. opisywa¢ $rodki zastosowane lub proponowane przez Administratora w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach $rodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkéow.

- jezeli, i w zakresie, w jakim, informacji nie da sie udzieli¢ w tym samym czasie, mozna je
udziela¢ sukcesywnie bez zbednej zwioki.
- zgtoszenia dokonuje Administrator danych osobowych we wspétpracy z Inspektorem Ochrony
Danych.
Informowanie osoby, ktérej danych dotyczy Incydent. Incydent nalezy zgtosi¢ osobie, ktorej dane
dotyczg w przypadku stwierdzenia, iz Incydent moze powodowa¢ wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci tej osoby. Zgtoszenia nalezy dokonac bez zbednej zwtoki.
Zawiadomienie. Zawiadomienie jasnym i prostym jezykiem opisuje charakter naruszenia zdanych
osobowych oraz zawiera przynajmniej informacje i srodki:

a. zawiera¢ imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub oznaczenie
innego punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskac wiecej informacii;

b. opisywa¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

c. opisywa¢ $rodki zastosowane lub proponowane przez Administratora w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, wtym w stosownych przypadkach $rodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkéow.

- zgtoszenia dokonuje Administrator danych osobowych we wspétpracy z Inspektorem Ochrony
Danych.
Wyjatki. Zawiadomienie, o ktérym mowa w powyzej, nie jest wymagane, w nastepujacych przypadkach:

a. Administrator wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne Srodki ochrony i Srodki te zostaty
zastosowane do danych osobowych, ktorych dotyczy naruszenie, w szczegdlnosci Srodki takie
jak szyfrowanie, uniemozliwiajace odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych danych
osobowych;

b. Administrator zastosowat nastepnie $rodki eliminujace prawdopodobiefistwo wysokiego ryzyka
naruszenia praw lub wolno$ci osoby, ktérej dane dotyczg, o ktorym mowa w ust. 1;

c. wymagatoby ono niewspotmiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany zostaje publiczny
komunikat lub zastosowany zostaje podobny $rodek, za pomoca ktérego osoby, ktérych dane
dotycza, zostajg poinformowane w réwnie skuteczny sposab.



Zatgcznik nr 7
d do Zarzadzenia Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 r.

PROCEDURA
udzielania informacji podawanej w przypadku pozyskiwania danych

Podmioty realizujace

1. Administrator danych osobowych (Administrator lub ADO);

2. Wyznaczani pracownicy (zgromadzenie niezbednych danych oraz techniczna realizacja wniosku,
poinformowanie |0D);

3. Inspektor danych osobowych (takze ,|OD” - w zakresie oceny tresci obowigzku informacyjnego).

Cel:
Dane moga by¢ zbierane przez Administratora:
a. od osoby, ktorej dane dotyczg;
b. w sposdb inny niz od osoby, ktorej dane dotyczg;

W zaleznosci od sposobu zbierania danych przez Administratora osobie przystuguja nastepujace
informacje:
1. w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotycza, Administrator podaje;

a. Dane. Swojg tozsamos$¢ i dane kontaktowe oraz gdy ma to zastosowanie, tozsamosc¢ i dane
kontaktowe swojego przedstawiciela;

b. Dane IOD. Gdy ma to zastosowanie — dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

c. Cele. Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng przetwarzania;

d. Interes prawny. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO -
prawnie uzasadnione interesy realizowane przez Administratora lub przez strone trzecig;

e. Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw, jezeli istniejg;

f. Gdy ma to zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia przez Komisje odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku przekazania,
o ktorym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO, wzmianke o
odpowiednich lub wtaciwych zabezpieczeniach oraz informacje o sposobach uzyskania
kopii tych zabezpieczen lub o miejscu ich udostepnienia.

g. Okres, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

h. Informacje o prawie do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o
prawie do przenoszenia danych;

i.  Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) -
informacje o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

j. Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

k. Informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotyczg, jest zobowigzana do ich
podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych;

l.  Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 14 RODO, oraz — przynajmniej w tych przypadkach — istotne
informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktdrej dane dotycza.

Zmiana celu. Jezeli Administrator planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz




cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje
on osobe, ktdrej dane dotycza, o tym innym celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych
informagiji.

Dysponowanie danymi. Nie udziela sie powyzszych informacji, gdy i w zakresie, w jakim,
ktorej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami.

Termin udzielenia informac;ji. Informacji nalezy udzieli¢ podczas ich zbierania.

2. W przypadku zbierania danych w sposob inny niz od osoby, ktorej dane dotycza, Administrator
podaje:

a. swojg tozsamos¢ i dane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie, tozsamos¢ i dane
kontaktowe swojego przedstawiciela;

b. gdy ma to zastosowanie — dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

c. cele przetwarzania, do ktérych majg postuzy¢ dane osobowe, oraz podstawe prawng
przetwarzania;

d. kategorie odno$nych danych osobowych;

e. informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw, jezeli istniejg;

f. gdy ma to zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych odbiorcy
w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia przez Komisje odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku przekazania,
o0 ktérym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi, wzmianke o odpowiednich
lub witasciwych zabezpieczeniach oraz informacje o sposobach uzyskania kopii tych
zabezpieczen lub o miejscu ich udostepnienia;

g. okres, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

h. jezeli przetwarzanie odbywa sie¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - prawnie
uzasadnione interesy realizowane przez Administratora lub przez strone trzecia;

I. informacje o prawie do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktdrej dane dotyczg, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania oraz o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o
prawie do przenoszenia danych;

j.  jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO
— informacje o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

k. informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

|l Zrodto pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie — czy pochodzg one ze
zrodet publicznie dostepnych;

m. informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 114 RODO, oraz — przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje
0 zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach
takiego przetwarzania dla osoby, kt6rej dane dotycza.

Termin udzielenia informacji.
a. wrozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych — najpdzniej w ciggu miesigca —
majac na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych;
b. jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktorej dane dotyczg —
najpozniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktorej dane dotyczg;
c. jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.
Zmiana celu. Jezeli Administrator planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz
cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje
on osobe, ktdrej dane dotycza, o tym innym celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych




informacii.

Wyjatki. Powyzsze nie ma zastosowania, gdy i w zakresie, w jakim:

a.
b.

osoba, ktorej dane dotyczg, dysponuije juz tymi informacjami;

udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspotmiernie
duzego wysitku; w szczegolnosci w przypadku przetwarzania do celow archiwalnych w
interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych, z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen, o ktérych mowa w art. 89 ust.
1, lub o ile obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego artykutu, moze uniemozliwi¢
lub powaznie utrudni¢ realizacje celow takiego przetwarzania. W takich przypadkach
Administrator podejmuje odpowiednie Srodki, by chroni¢ prawa i wolno$ci oraz prawnie
uzasadnione interesy osoby, ktorej dane dotycza, w tym udostepnia informacje publicznie;
pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego, ktoremu podlega Administrator, przewidujgcym odpowiednie $rodki
chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby, ktorej dane dotyczg;

dane osobowe muszg pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy
zawodowej przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego, w tym
ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.

Procedura postgpowania w sprawie udzielenia obowiazku informacyjnego.
2. W przypadku pozyskiwania danych osobowych nalezy, kazdg takg sytuacje skonsultowac z 10D,

3.

4.

dostarczajac mu wszelkich informaciji koniecznych do okreslenia zakresu obowigzku
informacyjnego. W szczegoInosci dane o celu przetwarzania danych, podmiotom, ktérym dane
bedg udzielane, termin przetwarzania danych, planowany sposob zbierania danych.

|OD okres$la zakres, tre$¢ i sposdb spetnienia obowigzku informacyjnego i przedstawia
kierownictwu jednostki.

Za techniczne spetnienie zadania odpowiada Administrator danych osobowych oraz wyznaczony
przez niego pracownik/pracownicy.

5. Tres¢ obowigzku informacyjnego odnotowuje sie w ewidencii.



Zatgcznik nr 8
do Zarzadzenia Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 r.

PROCEDURA
realizowania uprawnien osob, ktérych dane sa przetwarzane

Osobie, ktorej dane sa przetwarzane przystuguja nastepujace prawa:
prawo do dostepu do danych osobowych;

prawo do sprostowania danych;

Prawo do usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”);
Prawo do ograniczenia przetwarzania;

Prawo do przenoszenia danych;

Prawo do sprzeciwu.

~® o0 o

Podmioty realizujace:

1. Administrator danych osobowych (Administrator lub ADO);

2. Wyznaczani pracownicy (zgromadzenie niezbednych danych oraz techniczna realizacja wniosku,

poinformowanie 10D);

3. Inspektor danych osobowych (takze ,|OD” - w zakresie oceny jakie prawo i w jakim  zakresie
przystuguje osobie).

Procedura realizacja praw.

1. W przypadku zgtoszenia zadania dotyczacego prawa do sprostowania danych, osoba otrzymujgca
zawiadomienie, kieruje zapytanie, o to czy dane okre$lonej osoby sg przetwarzane przez jednostke oraz
przesyta informacje do |OD.

2. 10D ocenia uprawnienie do spetnienia zadania oraz okresla zakres udzielonej odpowiedzi i spetnienia
zadania.

3. 10D lub wyznaczony pracownik w jego imieniu, udziela odpowiedzi na tre$¢ zadania, podmiotowi, ktory
zgtosit pytanie.

4. Zatechniczne spetnienie zadania odpowiada Administrator Danych Osobowych oraz wyznaczony przez
niego pracownik/pracownicy.

5. Spetnienie zadania odnotowuje sie w ewidencji spetnienia zadan. Uzasadnienie jej prowadzenia wynika z
do koniecznosci ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Sposob realizacji praw

Komunikacja. Komunikacja w sprawach realizacji praw, osoby, ktérej dane dotyczg powinna by¢ prowadzona
w zwieztej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem (w szczegdlnosci, gdy
informacje sg kierowane do dziecka).

Forma. Informacji udziela sie na pismie lub w inny sposéb, w tym w stosownych przypadkach — elektronicznie.
Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada, informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile innymi sposobami
potwierdzi sie tozsamos$¢ osoby, ktdrej dane dotycza.

Potwierdzenie tozsamosci: Osoba udzielajgca informacji ustnie powinna na podstawie zgromadzonych
danych zapytac sie o co najmniej dwie dane dotyczace osoby pytajacego np. numer PESEL, imie ojca, dane
adresowe, adres e-mail na ktory wysytane sa mu informacje. Brak takiego potwierdzenia uniemozliwia
udzielenie odpowiedzi.

Odmowa: Administrator utatwia osobie, ktdrej dane dotycza, wykonanie praw przystugujacych jej praw. W
przypadkach, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2 RODO, Administrator nie odmawia podjecia dziatan na zadanie
osoby ktérej dane dotyczg pragnacej wykonac prawa jej przystugujacych(art. 15-22 RODO), chyba ze wykaze,
iz nie jest w stanie zidentyfikowac osoby, ktorej dane dotycza.



Termin. Administrator bez zbednej zwioki — a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania zgdania —
udziela osobie, ktérej dane dotycza, informaciji o dziataniach podjetych w zwigzku z zadaniem dotyczacych jej
praw(na podstawie art. 15-22 RODO).

Przedtuzenie terminu. W razie potrzeby termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zadania lub liczbe zadan. W terminie miesigca od otrzymania zagdania Administrator
informuje osobe, ktérej dane dotycza o takim przedtuZeniu terminu, z podaniem przyczyn op6znienia. Jesli
osoba, ktorej dane dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacije takze sq
przekazywane elektronicznie, chyba Ze osoba, ktdrej dane dotyczg, zazada innej formy.

Niepodjecie dziatan. Jezeli Administrator nie podejmuje dziatar w zwigzku z Zgdaniem osoby, ktorej dane
dotycza, to niezwtocznie — najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania — informuje osobe, ktdrej dane
dotycza, o powodach niepodjecia dziatar oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz
skorzystania ze Srodkéw ochrony prawnej przed sadem.

Optaty. Komunikacja i dziatania podejmowane w celu realizacji praw (na mocy art. 15-22 i 34 RODO) sg wolne
od optfat.

Optaty — wyjatek. JezZeli Zadania osoby, ktérej dane dotyczg sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w
szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Administrator moze:
a. pobrac rozsadng optate, uwzgledniajac administracyjne koszty udzielenia informacii,
prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych dziatan; albo
b. odmdwi¢ podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem.

Obowigzek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter, spoczywa na
Administratorze.

Zadanie dodatkowych informacji co do tozsamosci. Bez uszczerbku dla art. 11 RODO, jezeli Administrator
ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby fizycznej sktadajacej Zadanie dotyczace jej praw (art. 15—
21 RODO), moze zazada¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia tozsamos$ci osoby, ktorej
dane dotycza.

Wytyczne w sprawie udzielania odpowiedzi

Prawo dostepu do danych osobowych

1. Osoba, ktdrej dane dotyczg, jest uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania
dostepu do nich oraz nastepujacych informacii:

a. cele przetwarzania;

b. kategorie odnosnych danych osobowych;

c. informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang
ujawnione, w szczegoinosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach migdzynarodowych;

d. w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu;

e. informacje o prawie do zadania od Administratora sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych dotyczacego osoby, ktérej dane dotycza, oraz do wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

f.  informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

g. jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg — wszelkie dostepne informacje
o ich zrodle;

h. informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 14 RODO, oraz — przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla
osoby, ktorej dane dotycza.



5.

Panstwa trzecie. Jezeli dane osobowe sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacii
miedzynarodowej, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o odpowiednich
zabezpieczeniach, o ktérych mowa w art. 46 RODO, zwigzanych z przekazaniem.

Kopia danych. Administrator dostarcza osobie, ktérej dane dotycza, kopie danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu.

Koszty kolejnych kopii. Za wszelkie kolejne kopie, o ktdre zwrdci sig¢ osoba, ktdrej dane dotycza,
Administrator moze pobra¢ opfate w rozsadnej wysoko$ci wynikajacej z kosztow administracyjnych. Jezeli
osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopie drogg elektroniczna i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji
udziela sie w powszechnie stosowanej formie elektronicznej.

Ograniczenie. Prawo do uzyskania kopii, nie moze niekorzystnie wptywa¢ na prawa i wolnosci innych.

Prawo sprostowania danych. Osoba, ktdrej dane dotycza, ma prawo zgdania od Administratora
niezwtocznego sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe. Z uwzglednieniem
celow przetwarzania, osoba, ktdrej dane dotycza, ma prawo zadania uzupetnienia niekompletnych danych

osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

Administrator informuje o sprostowaniu, ktérego dokonat, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe,
chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspotmiernie duzego wysitku.

Administrator informuje osobe, ktorej dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego
zazada.

Prawo do usunigcia danych - prawo do bycia zapomnianym.

1.

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora niezwtocznego usuniecia dotyczacych
jej danych osobowych, a Administrator ma obowigzek bez zbednej zwioki usungé dane osobowe, jezeli
zachodzi jedna z nastepujacych okoliczno$ci:

a. dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub winny sposéb
przetwarzane;

b. osoba, ktérej dane dotycza, cofneta zgode, na kiorej opiera sie przetwarzanie zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania;

c. 0soba, ktérej dane dotycza, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec przetwarzania i nie
wystepujg_nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, ktdrej dane dotycza,
wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 wobec przetwarzania;

d. dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;

e. dane osobowe muszg zosta¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego przewidzianego
w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega Administrator;

f. dane osobowe zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego,
0 ktérych mowa w art. 8 ust. 1.

Jezeli Administrator upublicznit dane osobowe, ma obowigzek usungé te dane osobowe, to - biorgc pod
uwage dostepng technologie i koszt realizacji — podejmuje rozsgdne dziatania, w tym $rodki techniczne, by
poinformowaé Administratoréw przetwarzajacych te dane osobowe, ze osoba, ktdrej dane dotyczg, zada,
by Administratorzy ci usuneli wszelkie tacza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich
replikacje. Punkt 1 i 2 powyzej nie majg zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne:
a. do korzystania z prawa do wolno$ci wypowiedzi i informaci;
b. do wywigzania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa
panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator, lub do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi;
c. zuwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie
zart. 9 ust. 2 lit. h) oraz i) i art. 9 ust. 3 RODO;
d. do celdw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do
celdw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1, o ile prawdopodobne jest, ze prawo, o ktorym mowa
w ust. 1, uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celéw takiego przetwarzania;
e. do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Administrator informuje usunigciu danych osobowych, ktérego dokonat, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono



dane osobowe, chyba Ze okaze sig to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspotmiernie duzego wysitku.
Administrator informuje osobe, ktorej dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego
zazada.

Prawo do ograniczenia przetwarzania.
1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania
w nastepujacych przypadkach:

a. osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres pozwalajacy
Administratorowi sprawdzi¢ prawidtowo$¢ tych danych;

b. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych
osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

c. Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne
osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d. osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec przetwarzania - do
czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg nadrzedne wobec
podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.

Ograniczenie przetwarzania danych osobowych polega na tym, iz dane, ktérych dotyczy mozna przetwarzaé,
z wyjatkiem przechowywania, wytacznie za zgoda osoby, ktorej dane dotycza, lub w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.

Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator informuje o tym osobe, ktérej dane dotycza, ktéra
zgdata ograniczenia na mocy ust. 1.

Administrator informuje o ograniczeniu przetwarzania, ktdrego dokonat, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono
dane osobowe, chyba ze okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspotmiernie duzego wysitku.

Administrator informuje osobe, ktorej dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego
zazada.

Prawo do przenoszenia danych.
1. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo otrzyma¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktére dostarczyta
Administratorowi, oraz ma prawo przestac te dane osobowe innemu Administratorowi bez przeszkod ze strony
Administratora, ktéremu dostarczono te dane osobowe, jezeli:

a. przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w my$l art. 6 ust. 1 lit. a) RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a)

RODO lub na podstawie umowy w mysl art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;
b. przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany.

2. Wykonujac prawo do przenoszenia danych na mocy, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania, by dane
osobowe zostaty przestane przez Administratora bezposrednio innemu Administratorowi, o ile jest to technicznie
mozliwe.

3. Wykonanie prawa do przenoszenia danych, pozostaje bez uszczerbku dla art. 17 RODO. Prawo to nie ma
zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi.

4. Prawo do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wptywa¢ na prawa i wolnosci innych.

Prawo do sprzeciwu.

1. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw — z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych
opartego na art. 6 ust. 1 lit. e) lub f) RODO, w tym profilowania na podstawie tych przepisow.

2. Administratorowi nie wolno przetwarza¢ danych w stosunku do ktérych stuzy prawo sprzeciwu po jego
whniesieniu, chyba Ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.




Prawo do sprzeciwu - marketing bezposredni. Jezeli dane osobowe sg przetwarzane na potrzeby
marketingu bezposredniego, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw
wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych na potrzeby takiego marketingu, w tym profilowania,
w zakresie, w jakim przetwarzanie jest zwigzane z takim marketingiem bezpo$rednim.

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, wniesie sprzeciw wobec przetwarzania do celéw marketingu
bezpo$redniego, danych osobowych nie wolno juz przetwarzac do takich celow.

Najpdzniej przy okazji pierwszej komunikaciji z osoba, ktdrej dane dotycza, wyraznie informuje sie jg o prawie,
o ktérym mowa w ust. 1i 2, oraz przedstawia sie je jasno i odrebnie od wszelkich innych informadii.

W zwigzku z korzystaniem z ustug spoteczenstwa informacyjnego i bez uszczerbku dla dyrektywy 2002/58/WE
osoba, ktorej dane dotycza, moze wykonac¢ prawo do sprzeciwu za posrednictwem zautomatyzowanych
Srodkow wykorzystujacych specyfikacje techniczne.

Prawo do sprzeciwu - badania naukowe, historyczne i statystyczne. Jezeli dane osobowe sg przetwarzane
do celdéw badan naukowych lub historycznych lub do celdw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, osoba, ktorej
dane dotyczg, ma prawo wnies¢ sprzeciw — z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg — wobec
przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, chyba Ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym profilowanie.

1. Decyzje. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo do tego, by nie podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie
wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywotuje wobec tej osoby skutki
prawne lub w podobny sposdb istotnie na nig wptywa.

2. Osoba, ktore dane dotyczg ma prawo sprzeciwu do przetwarzania jej danych polegajacych na
profilowaniu.

3. Punkt1 powyzej nie ma zastosowania, jezeli ta decyzja:

a. jest niezbedna do zawarcia lub wykonania umowy miedzy osobg, ktérej dane dotyczg,

a Administratorem;

b. jest dozwolona prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator
i ktére przewiduje wtasciwe $rodki ochrony praw, wolno$ci i prawnie uzasadnionych intereséw
osoby, ktorej dane dotyczg;

C. opiera si¢ na wyraznej zgodzie osoby, ktérej dane dotycza.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 lit. a) i ¢), Administrator wdraza wtaciwe $rodki ochrony
praw, wolno$ci i prawnie uzasadnionych intereséw osoby, ktdrej dane dotycza, a co najmniej prawa do
uzyskania interwencii ludzkiej ze strony Administratora, do wyrazenia wkasnego stanowiska i do
zakwestionowania tej decyzji.

5. Decyzje, o ktorych mowa w pkt. 3, nie mogg opierac sie na szczegdlnych kategoriach danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, chyba Zze zastosowanie ma art. 9 ust. 2 lit. a) lub g)
I istniejg wtasciwe Srodki ochrony praw, wolnosci i prawnie uzasadnionych intereséw osoby, ktérej dane
dotycza.




Zatgcznik nr 9
do Zarzadzenia Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
nr 21/2018 z dnia 24 maja 2018, zmienionego Zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 27 marca 2019 .

PROCEDURA
opiniowania zagadnien prawnych zwigzanych z danymi osobowymi

Podmioty realizujace

1.

Administrator danych osobowych (Administrator lub ADO);

2. Kierownicy jednostki organizacyjnej;

3.

Inspektor Danych Osobowych (I0OD);

4. Pracownik.

Cel. Celem procedury jest informowanie o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz doradzanie ADO, kierownikom jednostki organizacyjnej i pracownikom w tych kwestiach.

Procedura jest stosowana w zakresie nie regulowanym przez inne procedury obowigzujace u ADO, w
szczegolnosci dotyczy opiniowanie zagadnien prawnych dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
opiniowania uméw pod kontem przetwarzania danych osobowych.

Procedura opiniowania zagadnien prawnych.

1.

Kazdy osoba, ktora ma uzasadnione watpliwosci co zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z
przepisami prawa ma prawo i obowigzek zwrocenia sie z wnioskiem do 10D z zapytaniem dotyczacym
przetwarzania danych osobowych, ktére dotyczg w szczegélnosci:

opiniowania zagadnien prawnych;

opiniowania umow;

zbierania danych osobowych, podstaw prawnych w szczegolnosci wyrazania zgody;

wprowadzania nowych procesdw (czynnosci) przetwarzania danych osobowych;

organizowanie konkursow i promocjj;

udostepniania danych osobowych;

powierzenia danych osobowych na podstawie art. 28 RODO;

wprowadzania nowych systemoéw informatycznych w celu przetwarzania danych osobowych;

wprowadzenia nowych sposobdw zabezpieczania miejsc fizycznych i srodkdw informatycznych.

IOD petni role opiniujaca i doradczg w tym zakresie. Ostateczng decyzje w zakresie zastosowania sie do

jego wytycznych i opinii nalezy do ADO lub umocowanego do tego pracownika.

|OD odpowiada na pytanie, o ile analogiczny problem nie byt juz przez niego wyjasniany.

Whiosek sktadany jest na adres e-mail IOD lub formie tradycyjnej (papierowej) i powinien zawieraé

nastepujace informacie:

a. zapytanie oraz opis stanu faktycznego dotyczacego przetwarzania danych osobowych;

b. dotychczasowe postepowanie w tego typu sprawach, o ile wystepowato;

C. sugestie rozwigzania problemu z uwzglednieniem specyfiki dziatania okre$lonej komorki
organizacyjnej lub dotychczasowg praktyke w tym zakresie (o ile przewiduje sie zastosowanie
konkretnych rozwigzan).

Po otrzymaniu wniosku 10D formutuje odpowiedz na pismie (dozwolona jest forma elektroniczna),

niezwiocznie, przy czym nie dtuzej niz w terminie 7 dni roboczych od uzyskania wszystkich niezbednych

informacji dotyczacych wniosku i przedstawia je osobie wnioskujacej oraz podaje do wiadomosci
kierownictwu.

Na Zadanie IOD udzielane sg mu dodatkowe wyjasnienia lub dostarczane dokumenty pozwalajace na

weryfikacje przedstawionego zagadnienia z przepisami prawa.

Udzielenie niepetnych, nieprawdziwych lub niewyczerpujacych informacji 10D moze prowadzi¢ do

wydania nieprawidtowej odpowiedzi, za co IOD nie ponosi odpowiedzialno$ci. Stad tez w przypadku

jakiejkolwiek watpliwosci co do przyjetego za podstawe rozwigzania stanu faktycznego, osoba
otrzymujaca odpowiedz powinna zgtosi¢ te watpliwosci lub uwagi do IOD.
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