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Procedura przechowywania i usuwania danych osobowych – Projekt EKOPARK
1. Cel procedury
Celem procedury jest określenie zasad bezpiecznego przechowywania i usuwania danych osobowych pozyskiwanych w związku z organizacją warsztatów edukacyjnych w ramach projektu „EKOPARK zielona perła Śląska – podróż do bioróżnorodności”, zgodnie z RODO i zasadą minimalizacji danych.

2. Zakres stosowania
Procedura dotyczy danych osobowych osób zgłaszających udział placówek oświatowych w warsztatach – w tym:
· nazwy placówki,
· imienia i nazwiska osoby kontaktowej,
· adresu e-mail,
· numeru telefonu,
· liczebności grup,
· terminu i tematyki zajęć.

3. Forma i miejsce przechowywania danych
1. Dane osobowe są gromadzone wyłącznie za pomocą internetowego formularza zgłoszeniowego lub w wyjątkowych przypadkach w formie papierowej.
2. Dane z formularza internetowego są eksportowane i przechowywane w formie cyfrowej na chronionym dysku lub serwerze wewnętrznym.
3. Pliki z danymi muszą być zabezpieczone hasłem i dostępne wyłącznie dla osób upoważnionych.
4. Wersje papierowe (jeśli występują) są przechowywane w zamykanej szafie lub segregatorze dostępnym tylko dla osób upoważnionych.

4. Okres przechowywania danych
1. Dane osobowe są przechowywane przez cały okres realizacji projektu oraz przez wymagany okres archiwizacji wynikający z umowy o dofinansowanie projektu.





5. Zasady dostępu do danych
1. Dostęp do danych osobowych mają wyłącznie pracownicy i współpracownicy upoważnieni przez Administratora Danych do obsługi projektu.
2. Administrator Danych prowadzi wykaz osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w ramach projektu.

6. Usuwanie danych po okresie archiwizacji
1. Po upływie wymaganego okresu archiwizacji dane osobowe należy usunąć w sposób trwały i nieodwracalny.
2. W przypadku danych cyfrowych – usunięcie polega na trwałym skasowaniu plików z dysków lokalnych i serwerów oraz usunięciu ich z kopii zapasowych.
3. W przypadku dokumentacji papierowej – usunięcie polega na zniszczeniu dokumentów przy użyciu niszczarki lub przekazaniu do profesjonalnego niszczenia dokumentów.
4. Każde usunięcie danych należy odnotować w rejestrze usunięć lub protokole zniszczenia dokumentów.

7. Obowiązki osób upoważnionych
1. Osoby upoważnione do przetwarzania danych osobowych są zobowiązane do:
· zachowania poufności danych,
· przetwarzania danych wyłącznie w zakresie niezbędnym do realizacji projektu,
· stosowania zabezpieczeń technicznych i organizacyjnych zgodnie z polityką ochrony danych.
2. W przypadku zakończenia współpracy lub ustania potrzeby przetwarzania – upoważnienia są cofane, a dostęp do danych wyłączany.





8. Kontrola i odpowiedzialność
1. Za wdrożenie i nadzór nad przestrzeganiem niniejszej procedury odpowiada Administrator Danych lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Procedura podlega okresowej weryfikacji i aktualizacji w przypadku zmian w przepisach prawa lub w sposobie realizacji projektu.


9. Postanowienia końcowe
Niniejsza procedura wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia i obowiązuje wszystkie osoby zaangażowane w realizację projektu „EKOPARK zielona perła Śląska – podróż do bioróżnorodności”.
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