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Procedura aktualizacji danych osobowych
w Zespole Szkél Chemiczno-Elektronicznych im. Jana Pawla I1

w Inowroclawiu

1. Cele aktualizacji danych osobowych:

a. Posiadanie aktualnych danych osobowych redukuje ryzyko naruszenia

praw lub wolnosci 0s6b zwigzane z wykorzystaniem tych danych;

b. Posiadanie aktualnych danych osobowych zwicksza skuteczno$¢ dziatan

wykonywanych przy ich uzyciu;

C. Utrata aktualnosci danych jest przestanka, ktéra sktania do usunigcia
danych, a wigc, jezeli dostrzegamy sens dlugiego przechowywania informacji,

musimy zapewnic ich aktualno$¢;

2. Okolicznosci, ktore sktaniajg do aktualizacji danych albo ja wymuszaja:

a. Otrzymanie informacji od osoby, ktorej dane dotycza, ze posiadane na jej
temat informacje utracity aktualno$¢ (informacje taka otrzymamy w postaci

wezwania do sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO);

b. Zawiadomienie w biezacej komunikacji o okolicznosciach oznaczajacych
utrate aktualno$ci danych (chodzi o sytuacje, w ktorych, w toku zwyktej biezacej
wspotpracy, dowiadujemy si¢, ze dana osoba przestata wspotpracowaé z naszym
partnerem lub Ze zmienit si¢ zakres jej obowigzkow, lub ze uzyskata nowe

uprawnienia, przedtuzyta posiadane uprawnienia itd.);
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C.

d.

Otrzymanie informacji o zmianie organizacyjnej w podmiocie wspotpracujacym,
ktoéra wplywa na aktualno$¢ danych osobowych (np. zmiana nazwy rejestrowej
wplywajgca na strukture adresow e-mail lub zmiana adresu korespondencyjnego);
Uplynigcie okresu czasu, ktory zdroworozsadkowo nalezy zatozy¢ jako czas
aktualnos$ci danych. Jest to najtrudniejsza cze$¢ inicjowania aktualizacji danych i1
sugeruje si¢ przyjac dla niej nastepujace kryteria:

Vi.

Vii.

informacja 0 dostepnosci (zdolno$¢ do podjecia wspdlpracy, zdolnos¢ do

wzigcia udzialu w spotkaniu itd., a takze informacja 0 nieobecnosci z
dowolnej przyczyny) utrzymuje aktualno$¢ przez 7 dni;

informacja o piastowanym stanowisku i zakresie obowiazkow utrzymuje
aktualnosc¢ przez 2 lata;

informacja o kompetencjach, branzy, wykonywanym zawodzie lub
specjalizacji utrzymuje aktualnos¢ przez 5 lat;

informacja w postaci utrwalenia wizerunku utrzymuje aktualno$¢ przez
okres 3 lat, a w przypadku osob matoletnich, przez rok;

informacje zebrane w toku badan lub obserwacji, takie jak preferencje
konsumenckie, jako$¢ pracy, wyniki testow psychologicznych, wyniki
ewaluacji pracowniczej itp. utrzymujg aktualnos¢ przez rok;

dane kontaktowe, takie jak numer telefonu, adres e-mail, identyfikator w
komunikatorze internetowym uwaza si¢ za aktualne do momentu
wygasnigcia stosunku pracy lub wspotpracy z dang firmg (danych tych nie
aktualizuje si¢ z whasnej inicjatywy);

dane dotyczace roli petnionej przez dang osobe w realizowanej wspotpracy
(takie jak odpowiedzialnos¢ za wysytki, uprawnienie do zlecania
okreslonych zadan, odpowiedzialno$¢ za stron¢ rozliczeniowg wspotpracy
itd.) uwaza si¢ za aktualne do momentu wygasnigcia stosunku pracy;
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viii. informacja o zainteresowaniu wspolpraca w charakterze pracownika,

wspolpracownika lub kontrahenta utrzymuje aktualnos¢ 3 miesiace;
iX. informacja o stanie zdrowia rozumiana jako informacja o chorobach
przewlektych, niepelnosprawnosci oraz chorobach nieuleczalnych uwazana jest za
informacj¢ zawsze aktualng, podobnie jak informacje o plci, orientacji seksualnej,
pogladach politycznych i przekonaniach religijnych oraz dane biometryczne
(wylacznym  przypadkiem aktualizacji takich danych bedzie wyrazne
zawiadomienie 0 utracie ich aktualno$ci skierowane przez samg tg osobg lub
0soby z jej bezposredniego otoczenia);

Postepowanie z danymi, ktérych aktualno$¢ mogta zostaé utracona:

a. Po uplywie okresu domniemanej aktualnosci danych, wskazanego
powyzej, nalezy wzgledem aktualnosci danych stosowaé zasade ograniczonego
zaufania;

b. Oznacza to, ze w przypadku nawigzania kontaktu, w pierwszej kolejnosci
nalezy wprost zapyta¢ o aktualno$¢ danych; Alternatywnie, dane mozna uznaé za
nieaktualne i nie podejmowac proby ich aktualizacji. Jest to jednak rownoznaczne
z przeniesieniem ich do zasobow archiwalnych lub do zasoboéw gromadzonych na
potrzeby ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, zgodnie z niezalezng
procedura;

c. Bez wzgledu na okoliczno$ci, zabronione jest wykorzystywanie danych w
taki sposob, w jaki korzysta si¢ z danych aktualnych bez ich wczes$niejszego
potwierdzenia.; Oznacza to w szczeg6lno$ci, ze np. polecajac specjaliste lub
kontaktujac ze sobg dwie firmy zewnetrzne albo dokonujac oceny pracownika na
podstawie danych, ktore zdroworozsagdkowo mogly utraci¢ swoja aktualno$é,
nalezy W pierwszej kolejnosci je potwierdzi¢ poprzez kontakt z tg osoba;
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4. Realizacja czynnosci aktualizacji danych:

a. Z chwilg powzigcia informacji o potrzebie aktualizacji danych, w
pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ nowe brzmienie danych: w przypadku
wiekszosci typoéw informacji, ustalenie to odbedzie si¢ na zasadzie ustnej lub
pisemnej wymiany informacji; w takim przypadku zadaniem osoby dokonujace;j
aktualizacji danych jest zada¢ sobie pytanie, czy zdroworozsagdkowo, rozmowca /
korespondent dysponuje wiarygodnymi i aktualnymi danymi; w przypadku
danych gromadzonych poprzez prowadzenie badan lub testow, nalezy ponowic te
badania lub testy;

b. Z chwilg ustalenia nowego brzmienia danych, osoba aktualizujaca te
dane ma obowigzek zawiadomi¢ o fakcie ich aktualizacji osoby wspodtpracujace,
dla ktorych informacje te sg istotne ze wzgledu na realizacje obowiazkow
stuzbowych.

C. Zawiadomienia nalezy dokonywa¢, w miar¢ mozliwos$ci, na pisSmie, w
tym elektronicznie (np. poprzez wiadomos$¢ e-mail);

d. Nastepnie nalezy zaktualizowaé zasoby takie jak: systemy dedykowane,
listy kontaktowe, listy tworzone w celu zapraszania os6b na wydarzenia oraz
umawiania spotkan, ksigzki adresowe w poczcie elektronicznej oraz w pamigci
telefonow;

e. Aktualizacja danych w zakresie osoby wskazanej do kontaktu nie
oznacza, ze nalezy usung¢ korespondencje prowadzong ze wczesniejsza 0soba
kontaktowa;

f. Zabronione jest natomiast wykorzystywanie nieaktualnych danych do realizacji
celow przetwarzania (np. kierowanie korespondencji zwigzanej ze wspotpraca do
osoby, ktora petnita w przesztosci rolg 0soby odpowiedzialnej za to zadanie).



