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WSKAZÓWKI DOTYCZĄCE WYPEŁNIANIA 
FORMULARZA ZGŁOSZENIA ZBIORU DANYCH  
 
 
1.  Nazwa zbioru danych 
 
Można dowolnie określić nazwę zbioru. Zaleca się, aby nazwa zbioru była zwięzła i adekwatna do rodzaju danych przetwarzanych w zbiorze. 
 
2.  Oznaczenie administratora danych i adres jego siedziby

Administratorem danych wszystkich zbiorów jest Uczelnia. Pola tego nie należy zmieniać.
 
3.Oznaczenie przedstawiciela administratora danych, o którym mowa w art. 31a ustawy o ochronie danych osobowych. Adres jego siedziby lub miejsca zamieszkania 

W przypadku przetwarzania danych osobowych przez podmioty mające w państwie trzecim, tj. państwie nie należącym do Unii Europejskiej , administrator danych jest obowiązany wyznaczyć swojego przedstawiciela w Rzeczypospolitej Polskiej. W przypadku wyznaczenia przedstawiciela administratora danych, w punkcie tym należy podać jego nazwę i adres siedziby lub nazwisko, imię i adres miejsca zamieszkania. 
 
4.Oznaczenie podmiotu, któremu powierzono przetwarzanie danych ze zbioru na podstawie art. 31 ustawy o ochronie danych osobowych. Adres jego siedziby lub miejsca zamieszkania

W przypadku powierzenia danych innemu podmiotowi w punkcie tym należy podać nazwę i siedzibę podmiotu, któremu powierzono przetwarzanie danych osobowych. 
 
5.Zbiór danych osobowych jest prowadzony

W przypadku gdy zbiór danych przetwarzany jest zarówno w wersji papierowej jaki i przy użyciu systemu informatycznego należy zaznaczyć obydwa pola. 

6.Podstawa prawna upoważniająca do prowadzenia zbioru danych:

Należy zaznaczyć właściwe pole, które odpowiada podstawie prawnej przetwarzania danych w zbiorze. W przypadku, gdy zgłaszający zakreślił pole drugie należy określić przepisy prawa przepisy, które zezwalają na przetwarzanie danych osobowych.
 
 7.Cel przetwarzania danych w zbiorze. 

W punkcie tym należy określić cel, w którym przetwarzane są dane w zbiorze.( np. realizacja procesu dydaktycznego, wysyłka korespondencji marketingowej, obsługa kadrowo-płacowa pracowników itp.)
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8.Opis kategorii osób, których dane są przetwarzane w zbiorze 

W punkcie tym należy wskazać kogo dotyczą dane przetwarzane w zbiorze (np. pracownicy, studenci, kontrahenci, itp. ). 
 
9.Zakres przetwarzanych w zbiorze danych o osobach. 

W punkcie tym należy wskazać kategorie danych znajdujących się w  zgłaszanym  zbiorze.
 
10.Inne dane osobowe, oprócz wymienionych w pkt 9, przetwarzane w zbiorze. 

W punkcie tym należy podać informację o innych, niż wskazane w pkt 7, kategoriach danych znajdujących się w zgłaszanym zbiorze. 
 
11. Dane przetwarzane w zbiorze. 

W przypadku przetwarzania w zbiorze tzw. danych szczególnie chronionych (wrażliwych) należy zaznaczyć odpowiednie pole.
 
12. Podstawa prawna przetwarzania danych wskazanych w punkcie 11

Przetwarzanie tzw. danych szczególnie chronionych (wrażliwych) jest dopuszczalne tylko w wyjątkowych przypadkach .Jeżeli zgłaszający wskazał w pkt 11, że przetwarza tzw. dane szczególnie chronione (wrażliwe), powinien jednocześnie zakreślić w pkt 12 zgłoszenia co najmniej jedno z pól, które odpowiada podstawie prawnej przetwarzania takich danych w zbiorze. 
 
13. Sposób zbierania oraz udostępniania danych. 
 
W punkcie tym należy wskazać źródło pozyskiwania danych. 
W przypadku, jeżeli dane będą pozyskiwane zarówno od osób, których dotyczą jak i z innych źródeł wówczas należy zaznaczyć obydwa wymienione w tym punkcie pola wyboru. 
 
W punkcie tym należy również zaznaczyć pole wyboru, jeżeli pozyskane  dane są lub będą  przekazywane podmiotom innym niż uprawnione do ich pozyskania na podstawie obowiązujących przepisów prawa. 
 
14. Oznaczenie odbiorcy lub kategorie odbiorców, którym dane mogą być przekazywane.  

W przypadku wskazania poszczególnych odbiorców, należy podać nazwę i adres tych podmiotów. (Np. ZUS, Urząd skarbowy, prokuratura itp.)
 
15. Informacja dotycząca ewentualnego przekazywania danych do państwa trzeciego. 

Jeżeli dane zostały lub planowane jest ich przekazanie do państwa trzeciego, tj. państwa nie należącego do Unii Europejskiej, należy spełnić warunki określone w art. 47 lub art. 48 ustawy o ochronie danych osobowych. 
 
 

