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POLITYKA PRYWATNOSCI

1. DEFINICJE

Administrator Danych (Administrator): Biblioteka Publiczna w Kokoszkowach
z siedzibg w Kokoszkowach (83-207) przy ul. Szkolnej 24, zwana dalej Biblioteka.

Dane osobowe: wszystkie informacje o osobie fizycznej, zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania poprzez jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych
fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczna
tozsamos¢ osoby fizycznej, w tym wizerunek, nagranie gtosu, dane kontaktowe, dane
o lokalizacji, informacje zawarte w korespondencji, informacje gromadzone
za posrednictwem sprzetu rejestrujgcego lub innej podobnej technologii.

Polityka: niniejsza Polityka Prywatnosci.

RODO: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 7 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) - Dz.U.UE.L. z 2016 r., poz. 119 str.1

Osoba, ktérej dane dotycza: kazda osoba fizyczna, ktérej dane osobowe przetwarzane
sg przez Administratora Danych, np. osoba odwiedzajaca siedzibe Administratora lub
kierujgca do niego zapytanie w formie e-maila.

2. PRZETWARZANIE DANYCH PRZEZ ADMINISTRATORA

W zwiazku z prowadzong przez siebie dziatalnoscig Administrator zbiera i przetwarza
dane osobowe zgodnie z wifasciwymi przepisami, w tym w szczegdlnosci zgodnie
z zasadami przetwarzania danych osobowych okreslonymi w RODO.

Administrator zapewnia przejrzystosc przetwarzania danych, w szczegdlnosci informuje
o przetwarzaniu danych w momencie ich zbierania, w tym o celu i podstawie prawnej
przetwarzania - np. przy rejestrowaniu czytelnika. Administrator dba o to, by dane byty
zbierane tylko w zakresie niezbednym do wskazanego celu i przetwarzane tylko przez
okres, w jakim jest to konieczne.

Przetwarzajac dane, Administrator zapewnia ich bezpieczenstwo i poufnos¢ oraz
dostep do informacji o tym przetwarzaniu dla oséb, ktérych dane dotycza. W
przypadku, gdyby pomimo stosowanych s$rodkéw bezpieczenstwa, doszto do
naruszenia ochrony danych osobowych (np. ,wycieku” danych lub ich utraty),
Administrator informuje o takim zdarzeniu osoby, ktoérych dane dotyczg - w sposéb
zgodny z przepisami.



Biblioteka

Publiczna
w Kokoszkowach

3. KONTAKT Z ADMINISTRATOREM DANYCH

Kontakt z  Administratorem  jest mozliwy poprzez  adres e-mail:
biblioteka.kokoszkowy@gmail.com lub adres korespondencyjny: Biblioteka Publiczna
w Kokoszkowach, ul. Szkolna 24, 83-207 Kokoszkowy.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac
sie poprzez adres e-mail: biblioteka.kokoszkowy@gmail.com w kazdej sprawie
dotyczacej przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

4. BEZPIECZENSTWO DANYCH OSOBOWYCH

W celu zapewnienia integralnosci i poufnosci danych Administrator wdrozyt procedury
umozliwiajace dostep do danych osobowych jedynie osobom upowaznionym i jedynie
w zakresie, w jakim jest to niezbedne ze wzgledu na wykonywane przez nich zadania.
Administrator wprowadzit rozwigzania organizacyjne i techniczne w celu zapewnienia,
ze wszystkie operacje na danych osobowych przeprowadzane w systemach
teleinformatycznych s3 rejestrowane i dokonywane tylko przez osoby uprawnione.

Administrator podejmuje ponadto wszelkie niezbedne dziatania, by inne podmioty
wspotpracujgce dawaty gwarancje stosowania odpowiednich srodkéw bezpieczenstwa
w kazdym przypadku, gdy przetwarzaja dane osobowe na zlecenie Administratora.

Administrator prowadzi na biezaco analize ryzyka i monitoruje adekwatnosc
stosowanych zabezpieczen danych do identyfikowanych zagrozen. W razie
koniecznosci Administrator wdraza dodatkowe S$rodki stuzgce zwiekszeniu
bezpieczenstwa danych.

5. CELE ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH
PRZEZ ADMINISTRATORA

5.1. Korespondencja e-mailowa oraz tradycyjna

W  przypadku kierowania do Administratora drogg e-mailowa Ilub tradycyjng
korespondencji niezwigzanej z ustugami Swiadczonymi na rzecz nadawcy lub inng
zawarta z nim umowa, dane osobowe zawarte w tej korespondencji sg przetwarzane
wytacznie w celu komunikacji i zatatwienia sprawy, ktérej dotyczy ta korespondencja.

Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w zwigzku z realizacja
obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
oraz wykonywaniem przez Administratora zadan realizowanych w interesie publicznym
(art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

Administrator przetwarza jedynie dane osobowe adekwatne dla sprawy, ktorej dotyczy
korespondencja. Catos¢ korespondenciji jest przechowywana w sposdb zapewniajacy
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bezpieczenstwo zawartych w niej danych osobowych oraz innych informacji
i ujawniana jedynie osobom upowaznionym.

5.2. Kontakt telefoniczny

W przypadku kontaktowania sie z Administratorem droga telefoniczna, w sprawach
niezwigzanych z zawarta umowag lub swiadczonymi ustugami, mozemy zadac podania
danych osobowych tylko wéwczas, gdy bedzie to niezbedne do obstugi sprawy, ktoérej
dotyczy kontakt - np. w zwigzku zapytaniami dotyczagcymi zamdéwionych materiatow
bibliotecznych. Podstawg przetwarzania jest w takim przypadku zgoda osoby, ktorej
dane dotyczg (art. 6 ust. 1 lit a RODO), w celu zatatwienia zgtoszonej sprawy zwigzanej
z prowadzong dziatalnoscia.

5.3. Rejestracjaw Bibliotece / Udostepnianie materiatéw bibliotecznych

W celu wypetnienia ustawowego obowigzku, jakim jest udostepnianie materiatéw
bibliotecznych, oraz zgodnie z Regulaminem czytelh i Wypozyczalni, Administrator
przetwarza dane identyfikacyjne i kontaktowe niezbedne do rejestracji i wydania karty
czytelnika Biblioteki. W zwiazku z kontrolg udostepniania zbioréw (art. 4 ust. 1 ustawy
z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach - Dz. U z 2018 r. poz. 574, z pbzn. zm.) oraz
zapewnieniem ochrony udostepnianych i wypozyczanych zbioréw, Administrator
przetwarza w systemie bibliotecznym historie wypozyczeni czytelniczych. Podstawg
przetwarzania powyzszych danych osobowych jest wypetnienie obowiazku prawnego
cigzacego na Bibliotece (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), a w zakresie danych podanych
fakultatywnie - zgoda osoby, ktérej dane dotyczg (art. 6 ust. 1 lit a RODO).

5.4. Opracowanie materiatow bibliotecznych

Administrator przetwarza dane osobowe autoréw i wspétautorow materiatow
bibliotecznych oraz oséb, ktérych materiaty dotycza. Dane sg przetwarzane w celu
wypetnienia ustawowego obowigzku, jakim jest opracowanie materiatéw
bibliotecznych. Administrator przetwarza dane osobowe takze w celu jednoznacznego
okre$lenia autorstwa oraz identyfikacji oséb wskazanych w tresci materiatow
bibliotecznych, a takze w celu prowadzenia dziatalnosci bibliograficznej, naukowej,
badawczej, informacyjnej oraz dokumentacyjnej (zob. art. 4 ustawy z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach). Administrator pozyskuje dane posrednio z opracowywanych
materiatow bibliotecznych i innych potwierdzonych zrédet informacyjnych - np.
encyklopedii, stownikéw. Dane osobowe, ktére Administrator przetwarza do realizacji
powyzszych celéw, to: imie i nazwisko, pseudonimy, akronimy, rok urodzenia, ptec,
wyksztatcenie, zawdd, funkcja publiczna, stopien/tytut naukowy, afiliacja, miejsce
zwigzane z osoba. Dane osobowe zapisane w systemie bibliotecznym w postaci
rekordow sa dostepne w katalogu on-line Biblioteki.
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5.5. Gromadzenie materiatéw bibliotecznych

W zwigzku z prowadzong dziatalnoscig, jaka jest gromadzenie materiatéw
bibliotecznych, Administrator przetwarza dane osobowe wydawcéw, bedacych
osobami fizycznymi, oraz oferentow.

Dane osobowe oferentdéw sg przetwarzane:

e w celu rozpatrzenia oferty darowizny/sprzedazy materiatéw bibliotecznych,
a nastepnie realizacji przyjecia darowizny/zakupu - podstawg przetwarzania jest
niezbedno$¢ przetwarzania do wykonania umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

e w celu realizacji obowigzkéw ustawowych cigzacych na Administratorze,
wynikajacych w szczegdlnosci z przepisow podatkowych i przepisow
o rachunkowosci - podstawag przetwarzania jest obowigzek prawny
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

5.6. Rekrutacja

W ramach proceséw rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazywania danych
osobowych (np. CV) jedynie w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
W zwiazku z tym nie nalezy przekazywac informacji w szerszym zakresie. W razie, gdy
przestane aplikacje beda zawierac tego rodzaju dodatkowe dane, Administrator uzna,
ze kandydat wyraza zgode na ich przetwarzanie w celu rekrutacyjnym.

Dane osobowe kandydatéw s3 przetwarzane:

e w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych
z procesem zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy - podstawa
przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwiazku z przepisami Kodeksu pracy);

e W celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych
przepisami prawa, a takze dla celéw przysztych proceséw rekrutacyjnych
- podstawg przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO).

5.7. Zbieranie danych w zwiazku z dziatalnoscia Biblioteki

W zwiazku z prowadzong dziatalnosciag Administrator zbiera dane osobowe takze
w innych przypadkach - np. podczas spotkan i uroczystos$ci branzowych, w zwigzku
z wysytaniem i rozpoznawaniem zapytan ofertowych czy poprzez wymiane wizytéwek
- w celach zwigzanych z nawigzywaniem i utrzymywaniem kontaktow stuzbowych.
Podstawa prawng przetwarzania jest wykonywanie przez Administratora zadania
realizowanego w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit e RODO), polegajgcego na
tworzeniu sieci kontaktéw w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig oraz na podstawie
zgody osoby, ktérej dane dotyczg (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

W zwiagzku ze wspodtpraca Administratora z innymi podmiotami, Administrator
przetwarza dane kontaktowe o0séb wskazanych jako kontakty w relacji
z Administratorem, np. oséb odpowiedzialnych po stronie klienta czy kontrahenta za
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wykonywanie umowy z Administratorem. Administrator przetwarza dane kontaktowe
takich o0sé6b w celu biezagcej komunikacji z instytucjami partnerskimi
czy wspotpracujagcymi oraz podtrzymania kontaktow z nimi. Podstawa prawna
przetwarzania jest wykonywanie przez Administratora zadania realizowanego
w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit e RODO), polegajagcego na komunikacji
z przedstawicielami innego podmiotu.

Dane osobowe zebrane w takich przypadkach przetwarzane sa wytacznie w celu dla
jakiego zostaty zebrane, a Administrator zapewnia ich odpowiednia ochrone.

Administrator przetwarza dane osobowe o0séb, ktére polubity profile spoteczno$ciowe
Biblioteki prowadzone w ramach popularnych portali spoteczno$ciowych. Dane s3
przetwarzane w celu umozliwienia prowadzenia i biezacego zarzadzania profilami
Biblioteki, w tym w celu komunikowania sie ze spotecznoscig oraz organizowaniem
wydarzen lub konkurséw, na zasadach okreslonych funkcjonalnosciami poszczegdlnych
mediéw spotecznosciowych oraz ich regulaminami. Dane cztonkéw spotecznosci sg
przetwarzane takze w celach statystycznych i analitycznych oraz mogg by¢
przetwarzane w celu dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami. Podstawg
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest wykonywanie zadan realizowanych
w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit e RODO).

6. ODBIORCY DANYCH

W zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci wymagajacej przetwarzania danych
osobowych, s3 one ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci
instytucjom partnerskim, dostawcom odpowiedzialnym za dostarczanie i obstuge
systeméw informatycznych i sprzetu. W uzasadnionych przypadkach mogg zostac
przekazane instytucji nadzorujacej. Administrator zastrzega sobie prawo ujawnienia
wybranych informacji dotyczacych osoby, ktorej dane dotyczg, wtasciwym organom
badZz osobom trzecim, ktére zgtosza zadanie udzielenia takich informacji, w oparciu
o odpowiednig podstawe prawng oraz zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa.

7. PRZEKAZYWANIE DANYCH PORAZ EUROPEJSKI OBSZAR GOSPODARCZY

Poziom ochrony danych osobowych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym
(w skrécie: EOG) rézni sie od zapewnianego przez prawo europejskie. Z tego powodu
Administrator przekazuje dane osobowe poza EOG tylko wtedy, gdy jest to konieczne
i z zapewnieniem odpowiedniego stopnia ochrony.

Administrator informuje o zamiarze przekazania danych osobowych poza EOG
na etapie ich zbierania.



Biblioteka

Publiczna
w Kokoszkowach

8. OKRES PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Okres przetwarzania danych przez Administratora zalezy od rodzaju swiadczonej ustugi
i celu przetwarzania. Okres przetwarzania danych moze takze wynika¢ z przepiséw
prawa, gdy stanowig one podstawe przetwarzania. Jesli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody, dane przetwarzane sg do czasu jej wycofania. W przypadku, gdy
podstawe przetwarzania stanowi niezbednos¢ do zawarcia i wykonania umowy, dane
beda przetwarzane do momentu jej rozwigzania lub zgodnie z przepisami dotyczacymi
postepowania z dokumentacja oraz przechowywania dokumentow.

Okres przetwarzania danych moze by¢ przedtuzony w przypadku, gdy przetwarzanie
jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami,
a po tym okresie, jedynie w przypadku i w zakresie, w jakim beda wymagac tego
przepisy prawa. Po uptywie okresu przetwarzania dane sg nieodwracalnie usuwane lub
anonimizowane.

9. UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu szereg uprawnien:

e« moze Pani/Pan uzyska¢ informacje o tym w jaki sposdb i w jakim zakresie
przetwarzamy dane oraz dodatkowo kopie swoich danych osobowych.
W przypadku, gdy prosba obejmuje kopie danych pomocne bedzie wskazanie
kopii jakich danych mamy przygotowaé. Administrator moze naliczy¢ optate
w przypadku drugiej i kolejnej kopii, 0 czym zostanie Pani/Pan powiadomiony.
Wysoko$¢ optaty bedzie odpowiadata kosztom jej przygotowania;

e moze Pani/Pan zazada¢ sprostowania swoich danych (jesli zostaty btednie
zapisane lub jesli sie zmienity), ich usuniecia (jesli nie ma podstawy do tego, aby
Administrator je przetwarzat) lub ograniczenia przetwarzania (jesli Administrator
ma przetwarza¢ dane tylko w ograniczonym zakresie, do czasu rozpatrzenia
Pani/Pana sprzeciwu lub wniosku o sprostowanie danych, a takze jesli dane maja
zostaé przechowane w zwiagzku z Pani/Pana roszczeniami);

e moze Pani/Pan zazada¢ przekazania swoich danych, ktére zostaty nam
dostarczone, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie,
nadajgcym sie do odczytu maszynowego. Otrzymane dane moze Pani/Pan
samodzielnie przekaza¢ wybranemu przez siebie administratorowi. Ponadto, jesli
bedzie to technicznie mozliwe, przy zachowaniu odpowiednich standardéw
bezpieczenstwa, mozemy na Pani/Pana zadanie zrobi¢ to w Pani/Pana imieniu;

e w przypadku, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych przez Administratora
odbywa sie na podstawie uzasadnionego interesu mozna sprzeciwié sie takiemu
przetwarzaniu;

e jesliuzna Pani/Pan, ze przetwarzanie przez nas danych narusza Pani/Pana prawa
prosze nas o tym poinformowad. Staramy sie reagowaé na uwagi i sugestie
naszych Uzytkownikéw. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego jakim jest Urzad Ochrony Danych Osobowych.
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Whiosek dotyczacy realizacji praw podmiotéw danych, mozna ztozy¢ osobiscie
w siedzibie Biblioteki, a takze:

e pisemnie, przesytajgc korespondencje na adres: Biblioteka Publiczna
w Kokoszkowach, ul. Szkolna 24, 83-207 Kokoszkowy
e droga e-mailowa na adres: biblioteka.kokoszkowy@gmail.com

Whiosek powinien w miare mozliwosci precyzyjnie wskazywac, czego dotyczy zadanie,
tj. w szczegolnosci:

e z jakiego uprawnienia chce skorzysta¢ osoba sktadajagca wniosek
(np. prawo do otrzymania kopii danych, prawo do usuniecia danych itd.);

« jakiego procesu przetwarzania dotyczy zadanie (np. korzystanie z okreslonej
ustugi, aktywnos$¢é w okreslonym serwisie internetowym itp.);

e jakich celow przetwarzania dotyczy Zadanie (np. cele marketingowe,
cele analityczne, itp.).

Jezeli Administrator nie bedzie w stanie ustali¢ tresci zadania lub zidentyfikowac osoby
sktadajacej wniosek w oparciu o dokonane zgtoszenie, zwréci sie do wnioskodawcy
o dodatkowe informacje.

Odpowiedz na zgtoszenie zostanie udzielona w ciggu 30 dni od terminu jej otrzymania,
w formie okreslonej przez osobe sktadajacg wniosek. W razie koniecznosci
przedtuzenia tego terminu, Administrator poinformuje wnioskodawce o przyczynach
takiego przedtuzenia.

W przypadku nieokreslenia formy udzielenia odpowiedzi, bedzie ona przestana na adres
e-mail, z ktérego przestano wniosek, a w przypadku wnioskéw skierowanych listownie,
listem poleconym na adres wskazany przez wnioskodawce.
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