INSTRUKCJA ZGELASZANIA KONFERENCII I SEMINARIOW ORGANIZOWANYCH
W AKADEMII PEDAGOGIKI SPECJALNEJ IM. MARII GRZEGORZEWSKIEJ]

.
Zgloszenie konferencji/seminarium

1. Organizator konferencji/seminarium zobowigzany jest nie pézniej niz na 21 dni przed
planowanym terminem zdarzenia ztozy¢ w Biurze ds. Obstugi Badan i Wspotpracy
z Zagranica (BOBiWZ) "FORMULARZ ZGLOSZENIA IMPREZY” - zalacznik nr 1
podpisany przez kierownikOw nast¢pujacych jednostek organizacyjnych APS:

a. Biuro Planowania Ksztalcenia,

b. Dziatl Obstugi Informatyczno-Medialnej,
c. Biuro Promocji,

d. Inspektora Ochrony Danych,

e. Prorektora ds. Nauki / Ksztalcenia.

2. Organizator konferencji/seminarium nie pozniej niz na 21 dni przed planowanym
terminem wydarzenia przesyta na adres mailowy promocja@aps.edu.pl ,,Zgloszenie
KONFERENCII na strong www-formularz” - zalacznik nr 2. Pracownikow Biura
Promocji zobowigzany jest do zamieszczenia informacji o konferencji/seminarium na
stronie internetowej APS.

3. Organizator konferencji/seminarium sktada do Kwestury nie p6zniej niz na 21 dni
przed planowanym terminem imprezy wykaz planowanych kosztow realizacji
przedsiewzigcia wskazujac zrodta ich sfinansowania — zalgceznik nr 3.

4. Jesli konferencja/seminarium bedzie finansowane z wplat uczestnikow organizator
zobowigzany jest do ztozenia w kwesturze nie po6zniej niz na 21 dni przed planowanym
terminem zdarzenia pisma informujacego o spelnieniu/niespetnieniu warunkow
zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. (t.j. Dz.U.
2013 poz. 1722 z pdzn. zm.) w sprawie zwolnien od podatku od towarow 1 ushug oraz
warunkow stosowania tych zwolnien, par. 3 ust. 1 pkt 13 — zalacznik nr 4a lub 4b.

1.
Rejestracja uczestnikow konferencji/seminarium

1. Jesli organizator konferencji/seminarium przewiduje przeprowadzenie rejestracji
uczestnikdéw, to zobowigzany jest zapewni¢ zgodno$¢ procesu rejestracji z przepisami
0 ochronie danych osobowych.

2. Organizator zobowigzany jest nie po6zniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem rejestracji
uczestnikow przygotowa¢ wzory formularzy zgloszeniowych oraz regulamin
rejestracji. Regulamin ten moze by¢ czesciag regulaminu konferencji. Wzory
formularzy oraz regulamin nalezy przesta¢ do inspektora ochrony danych na adres
odo@aps.edu.pl.

3. Przesylajac dokumenty wymienione w punkcie wyzej nalezy dolaczy¢ nastepujace
informacje:

a. Czy planuje si¢ przekazanie danych osobowych uczestnikéw imprezy innym
odbiorcg danych, a jesli tak to jakim odbiorcom?
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b. Czy planuje si¢ przekazanie danych osobowych uczestnikow imprezy do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, a jesli tak to do jakich?

c. Czy po zakonczeniu konferencji planuje si¢ dalej przetwarza¢ dane osobowe
w celach innych niz informowanie o kolejnych wydarzeniach? Jesli tak, to
nalezy wskazac te cele.

Zakres danych osobowych zbieranych w formularzach rejestracyjnych musi by¢
adekwatny do celu w jakim te dane sg pozyskiwane.

Procedury zawarte w regulaminie rejestracji musza by¢ zgodne z zapisami Polityki
bezpieczenstwa danych osobowych w Akademii Pedagogiki Specjalne;.

Jesli rejestracje uczestnikow bedzie prowadzi¢ podmiot zewngtrzny, w szczegolnosci,
jesli dane osobowe uczestnikow beda gromadzone w strukturze teleinformatycznej
podmiotu zewnetrznego, to organizator zobowigzany jest do zawarcia z tym
podmiotem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Wzér umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych nalezy przesta¢ do inspektora ochrony
danych na adres odo@aps.edu.pl.

Gromadzenie wypelnionych formularzy zgltoszeniowych z wykorzystaniem skrzynek
poczty elektronicznej jest niedopuszczalne.

Jesli organizator zamierza przeprowadzi¢ elektroniczng rejestracje uczestnikow
imprezy, to zobowigzany jest zastosowac si¢ do zalecen dla elektronicznej rejestracji
stanowigcych zalgceznik nr 5.

Przed rozpoczeciem elektronicznej rejestracji uczestnikow nalezy przestaé do
inspektora ochrony danych na skrzynke odo@aps.edu.pl adres formularza
rejestracyjnego lub strony rejestracyjnej imprezy.

Organizator wyznacza osoby, ktorym przydzielony zostanie dostgp do zgloszen
rejestracyjnych uczestnikow wydarzenia. Przed przydzieleniem dostgpu wyznaczone
osoby zobowigzane sg zlozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci oraz uzyskac
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Organizator zobowigzany jest wypetni¢ obowigzek informacyjny wobec uczestnikow

konferencji poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej bezposrednio na formularzu
rejestracyjnym. Elementy klauzuli informacyjnej opisane zostaty w zalaczniku nr 6.
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