PROCEDURY REALIZACJI PRAW OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Niniejszy dokument zawiera opis zasad i procedur stosowanych w celu zapewnienia
realizacji praw osob, ktorych dane osobowe przetwarza Administrator w rozumieniu
Rozporzadzenia 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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) - dalej RODO.

Administrator ulatwia, osobie, ktorej dane dotyczg wykonywanie praw przystugujacych
jej na mocy art. 15- 22 RODO tj.:

1) prawo dostgpu do danych;
2) prawo zadania od Administratora:
a) sprostowania jej danych, jesli sg nieprawidlowe lub ich uzupeknienia jesli sa
niekompletne,
b) usunigcia dotyczacych jej danych,
c) ograniczenia przetwarzania,
3) prawo do sprzeciwu;
4) prawo do niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w indywidualnych
przypadkach, w tym profilowaniu;
5) prawo do przenoszenia danych osobowych (nie dotyczy przetwarzania danych
osobowych przez Administratora w zwigzku realizowaniem zadain w interesie

publicznym lub w zakresie obowigzku cigzgcego na Administratorze).

PRAWO ZADANIA DOSTEPU DO SWOICH DANYCH

1. Kazda osoba, ktorej dane przetwarza Administrator, moze zada¢ dostgpu do swoich
danych sktadajgc stosowny wniosek.

2. Administrator po przeanalizowaniu wniosku przygotowuje kopie danych podlegajacych
przetwarzaniu oraz informacje jakie jest zobowigzany udzieli¢ tej osobie lub wyznacza
pracownika, ktdry dokona tych czynnosci w jego imieniu.

3. Administrator jest zwolniony z udzielania informacji zawartych art. 15 ust. 1- 3 RODO
w przypadku jesli przetwarzanie danych osobowych:

1) stuzy do wykonywania zadania publicznego oraz;



2) wigze si¢ z utrudnieniem oraz uniemozliwieniem prawidlowosci realizacji zadania
publicznego;
3) ogranicza zakres praw osOb, ktoérych dane dotyczg i obowigzkéw Administratora
(zgodnie
z art. 23 ust. 1 RODO).
. W przypadku, gdy wniosek nie bedzie zawieral informacji niezbednych do jego
rozpatrzenia, Administrator w terminie nie dluzszym niz 7 dni wzywa osobe, ktdrej dane
dotycza do uzupelnienia brakow.
. Jesli wniosek nie begdzie zawieral adresu, osoby ktorej dane dotycza, a jego ustalenie
okazatoby si¢ niemozliwe, wniosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
. W przypadkach, o ktérych mowa w pkt. 3- 5, Administrator zapewnia odpowiednie srodki
techniczne oraz organizacyjne zapewniajace ochrong¢ podstawowych praw i wolnosci 0s6b,
ktérych dane dotycza.
. Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci si¢ osoba, ktérej dane dotyczg Administrator

moze pobraé oplatg adekwatng do kosztéw administracyjnych.

PRAWO ZADANIA SPROSTOWANIA LUB USUNIECIA DANYCH

. W przypadku, gdy osoba, ktorej dane dotycza zwroci si¢ do Administratora z zgdaniem

sprostowania lub uzupelnienia jej danych osobowych czynnosci tych dokonuje sig

niezwlocznie po otrzymaniu takiego zgdania, z zastrzezeniem pkt. 2.

. Przy uzupelnianiu danych, osoby, ktorej dane dotyczg nalezy zwrdcié szczegdlng uwage,

aby uzupelniane dane byly ograniczone do tego co niezbgdne do realizacji wyznaczonego

celu przetwarzania.

. Prawo do usunigcia danych nie przystuguje osobie, ktorej dane sg przetwarzane na mocy

przepisow prawa (przetwarzanie danych jest wymagane przepisami prawa).

. Usunigcia danych, na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg, dokonuje si¢ jesli:

1) dane osobowe nie s3 juz niezb¢dne do celéw, w ktérych zostaly zebrane, lub w inny
sposob przetwarzane;

2) osoba, ktorej dane dotycza cofngla zgode, na ktérej opiera si¢ przetwarzanie i nie ma
innej podstawy prawnej przetwarzania;

3) osoba, ktérej dane dotycza wnosi sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych i nie wystgpuja nadrzedne, prawnie uzasadnione podstawy
przetwarzania;

4) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;



5) dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie polskim.

. W sytuacji gdy osoba, ktorej dane dotycza wniesie zgdanie usuniecia dotyczacych jej
danych, Administrator lub osoba upowazniona musi przeanalizowa¢ zadanie pod
wzgledem zasad, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 niniejszego paragrafu.

. Po przeanalizowaniu wniosku decyzje¢ o usuni¢ciu danych podejmuje Administrator.

. Je§li Administrator upublicznil dane, ktore jest zobowigzany usunaé podejmuje, on
wszelkie dzialania aby poinformowaé innych administratoréw przetwarzajacych te dane,
ze osoba, ktorej one dotycza zada by administratorzy ci usuneli wszelkie tacza do tych

danych, ich kopie czy replikacje.

PRAWO DO ZADANIA OGRANICZENIA PRZETWARZANIA DANYCH
. Osoba, ktorej dane dotycza moze zada¢ od Administratora ograniczenia przetwarzania jej
danych w przypadku gdy:
1) osoba, ktdrej dane dotycza, kwestionuje prawidlowosé danych osobowych — na okres
pozwalajacy administratorowi sprawdzié¢ prawidtowosé tych danych;
2) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usunieciu danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;
3) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;
4) osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 wobec
przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
administratora sa nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.
. Jezeli podjeto decyzje o ograniczeniu przetwarzania, takie dane osobowe mozna
przetwarzac
(z wyjatkiem przechowywania):
1) wylacznie za zgoda osoby, ktdrej dane dotycza lub,
2) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen lub,
3) w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej lub
4) z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa polskiego.
. Przed podjeciem decyzji o wznowieniu przetwarzania danych osobowych, Administrator

informuje o tym osobe, ktéra zadala ograniczenia tego przetwarzania.

PRAWO DO WNIESIENIA SPRZECIWU WOBEC PRZETWARZANIA DANYCH



. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania jej danych osobowych, w tym profilowania, z przyczyn zwigzanych z jej
szczegllng sytuacja.

. Po wplynigciu wniosku, o ktorym mowa w pkt. 1 Administrator lub osoba przez niego
upowazniona dokonuje jego analizy. Jesli w wyniku przeprowadzonej analizy nie zostanie
stwierdzona i wykazana prawnie uzasadniona podstawa do przetwarzania tych danych-
nadrzedna wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza lub nie stwierdzi
sig, ze przetwarzanie tych danych jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony

roszczen w przyszto$ci- zaprzestaje si¢ przetwarzania danych wskazanych we wniosku.

REALIZACJA WNIOSKOW
. Odpowiedz na wnioski, dotyczace skorzystania z praw przystugujacych osobie, ktorej dane
dotycza nastgpuje w terminie 30 dni od daty ich otrzymania. W razie potrzeby termin ten
mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zadania
lub liczbg zgdan.
. W terminie miesigca od otrzymania zgdania Administrator informuje osobe, ktérej dane
dotyczg o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia.
. W sytuacji gdy Administrator nie podejmuje dziatan w zwiazku z zadaniem osoby, ktorej
dane dotyczg, najp6zniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania — informuje osobg,
ktorej dane dotycza, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi
do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sagdem.
. Jesli osoba, ktorej dane dotycza, przekazala swoje zadanie elektronicznie, w miarg
mozliwosci informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane
dotycza, zazada innej formy.
. Administrator podejmuje decyzje o dalszym postgpowaniu, w zaleznosci od rodzaju
wniosku i przekazuje jg pracownikowi odpowiedzialnemu za przeprowadzenie stosownych
czynnosci.
. Wszelkie podejmowane czynno$ci zwigzane z realizacjg praw przyshugujacych osobom,
ktoérych dane dotycza, sa wolne od optat, z zastrzezeniem pkt. 7.
. Jezeli zadania osoby, ktérej dane dotycza, sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w
szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Administrator moze:

a) pobra¢ rozsadng optate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia

informacji, prowadzenia komunikacji lub podjgcia zadanych dziatan; albo

b) odmoéwié podjecia dziatan w zwigzku z zadaniem.



8. W przypadku, gdy Administrator lub pracownik, ktéry przyjmuje wniosek bedzie miat
uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby fizycznej skladajacej dany wniosek,
moze zazada¢ od niej dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia jej
tozsamosci (wglad do dowodu tozsamosci).

9. Wszystkie wplywajace do Administratora zadania oraz podjete czynnosci sg opisywane
przez Administratora lub wyznaczonego pracownika w rejestrze realizacji zadan podmiotu

danych.




