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1. CEL I ZAKRES

Celem procedury jest zapewnienie ochrony danych osobowych oraz poufnosci wszelkich

informacji uzyskanych lub wytworzonych podczas realizacji dziatalno$ci laboratoryjnej.

2. KWALIFIKACJE | ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Kierownik Laboratorium jest odpowiedzialny za:

nadzor nad niniejszg procedurs,
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych oraz zglaszanie mu wszelkich zmian

| naruszen zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
szkolenie 0sob z zasad bezpieczenstwa i poufnosci w celu nadania upowaznien do

przebywania w pomieszczeniach laboratoryjnych,
nadawanie upowaznien do przebywania w pomieszczeniach laboratoryjnych,

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przebywania w pomieszczeniach

laboratoryjnych.

2.2. Personel Laboratorium odpowiada za:
— przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawa
zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ze zm, ,Polityka
bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych w Akademii Morskiej

W Szczecinie” 1 ,,Regulaminem Informatycznym Akademii Morskiej w Szczecinie”,

— przestrzeganie i realizowanie Polityki Bezstronnosci i Poufnosci.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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2.3. Inspektor Ochrony Danych odpowiada za:

— przygotowanie klauzul informacyjnych zgodnych z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych),

— przygotowanie umow powierzenia danych osobowych.
3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Ochrona danych osobowych

3.1.1. Laboratorium przetwarza dane osobowe zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) — zwanym dalej ,,RODO” oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych ze zm.

3.1.2. Zasady gospodarowania danymi osobowymi, w tym w zakresie przechowywania
I przetwarzania danych osobowych, reguluje Polityka bezpieczenstwa w  zakresie
przetwarzania danych osobowych w Akademii Morskiej w Szczecinie wprowadzona

Zarzadzeniem Rektora AM w Szczecinie nr 22/2018 z dnia 09.07.2018 r. ze zm.

3.1.3. Zasady gospodarowania danymi w Politechnice Morskiej w Szczecinie, kryteria

nabywania uprawnien do korzystania z danych, sposob archiwizowania i1 zabezpieczania

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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danych reguluje Regulamin Informatyczny Akademii Morskiej w Szczecinie wprowadzony

Zarzadzeniem Rektora AM w Szczecinie nr 4/2016 z dnia 17.02.2016 r. ze zm.

3.1.4. Laboratorium przetwarza dane osobowe w zakresiec niezb¢dnym do realizacji

dziatalnos$ci laboratoryjnej.

3.1.5. Laboratorium konsultuje si¢ w sprawach przetwarzania danych osobowych

z Inspektorem Ochrony Danych Politechniki Morskiej w Szczecinie.

3.1.6. Chcac przekaza¢ dane osobowe do przetwarzania podmiotowi zewngtrznemu, powinna
zosta¢ zawarta Z nim umowa powierzenia danych osobowych. Kierownik Laboratorium
kontaktuje si¢ z Inspektorem Ochrony Danych w celu przygotowania takiej umowy.

Kierownik Laboratorium przesyta skan podpisanej umowy do Inspektora Ochrony Danych.

3.2. Zbieranie danych
3.2.1. Kazdy pracownik Laboratorium w przypadku zbierania danych osobowych jest

zobowigzany do wypelnienia obowigzku informacyjnego wynikajacego z art. 13 i 14 RODO.

3.2.2. Klauzule informacyjne, o ktorych mowa w pkt. 3.2.1., moga by¢ indywidualizowane

I zmieniane w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych.

3.2.3. W Laboratorium spelnienie obowiazku informacyjnego wynikajacego z art. 13 ust. 1-2
RODO jest realizowane, wzgledem klienta, poprzez umieszczenie Klauzuli informacyjnej

w formularzu nr 48 — Zlecenie wykonania badania.

3.2.4. W Laboratorium spelnienie obowiazku informacyjnego wynikajacego z art. 13 ust. 1-2

RODO jest realizowane, wzgledem osob, ktorych dane pozyskane zostaty w celu nadania

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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upowaznienia do przebywania w pomieszczeniach laboratoryjnych, poprzez umieszczenie
Klauzuli informacyjnej w formularzu nr 41 - Upowaznienie do przebywania

w pomieszczeniach laboratoryjnych.

3.2. Poufnosé

3.2.1. Osoby wupowaznione przez Kierownika Laboratorium do przebywania
w pomieszczeniach laboratoryjnych (nie dotyczy personelu Laboratorium), zostajg
przeszkolone z zasad poufnosci i podpisuja oswiadczenie o zachowaniu poufnosci znajdujace

si¢ w formularzu nr 41- Upowaznienie do przebywania w pomieszczeniach laboratoryjnych.

3.2.2. Zasady zachowania poufnosci i bezstronnosci opisane sag w Ksiedze Jakosci w rozdziale

4 — Wymagania ogolne wraz z Polityka Bezstronnos$ci i Poufnosci.

3.2.3. Pracownicy Laboratorium podpisuja oswiadczenie o bezstronnosci 1 poufnosci

znajdujace si¢ w formularzu nr 20 - Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.
4. DOKUMENTY ZWIAZANE

4.1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1. ze zm.).

4.2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781 ze

zm.).
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4.3. Polityka bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych w Akademii
Morskiej w Szczecinie wprowadzona Zarzadzeniem Rektora AM w Szczecinie nr 22/2018
z dnia 09.07.2018 r. ze zm.

4.4. Regulamin Informatyczny Akademii Morskiej w Szczecinie wprowadzony Zarzadzeniem
Rektora AM w Szczecinie nr 4/2016 z dnia 17.02.2016 r. ze zm..

45. Ksigga JakoSci rozdziat 4 — Wymagania ogolne wraz z Polityka BezstronnoS$ci

i Poufnosci.

5. INFORMACJE DODATKOWE

Nie dotyczy.

6. WYKAZ FORMULARZY

6.1. Zlecenie wykonania badania — form. 48.

6.2. Upowaznienie do przebywania w pomieszczeniach laboratoryjnych — form. 41.

6.3. Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci — form. 20.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.



