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1.Podmiot informuje kazdg osobe, ktorej Dane Osobowe przetwarza, o prawach RODO
opisanych w pkt 2 ponizej.
2.Kazda osoba, ktorej Dane Osobowe dotyczg, posiada nastepujgce prawa:
1) prawo do cofniecia zgody - moze cofng¢ wyrazong przez siebie zgode w kazdym momencie
| bez podawania przyczyny (art. 7 RODO);
2) prawo dostepu - moze zgda¢ od Podmiotu informacji o przetwarzaniu jej danych
osobowych, tj. potwierdzenia, czy przetwarzane sg jej dane osobowe. Jezeli dane o osobie
Sg przetwarzane, jest ona uprawniona do uzyskania dostepu do nich, uzyskania ich kopii oraz
do uzyskania nastepujgcych informacji: o celach przetwarzania, kategoriach danych
osobowych, informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane zostaty
lub zostang ujawnione, o okresie przechowywania danych lub o kryteriach ich ustalania,
O przystugujgcych osobie prawach zwigzanych z przetwarzaniem jej danych osobowych,
0 mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzoru, o zrédle pozyskania danych osobowych,
jezeli nie zostaty pozyskane bezposrednio od osoby, ktorej dane dotyczg, oraz o profilowaniu
| zautomatyzowanym przetwarzaniu decyzji (art. 15 RODO);
3) prawo do sprostowania - moze sprostowac dane osobowe jej dotyczgce. Jezeli osoba uzyska
informacje o tym, ze jej dane osobowe przetwarzane przez Podmiot sg nieprawidtowe,
nieaktualne lub niekompletne, ma ona prawo zgdac ich niezwtocznego sprostowania
lub uzupetnienia (art. 16 RODO);
4) prawo do zapomnienia - moze zgdacC usuniecia jej danych osobowych, przy czym, jezeli
osoba wyrazita zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgdanie usuniecia odniesie taki
sam skutek jak cofniecie zgody (art. 17 RODO);
5) prawo do ograniczenia przetwarzania - moze zgdacC ograniczenia przetwarzania danych
osobowych (art. 18 RODO), tj. zazadal zaprzestania ich przetwarzania z wyjgtkiem
ich przechowywania, w sytuacjach, gdy:
a) osoba, ktorej dane Dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych na okres,
w ktorym Podmiot bedzie weryfikowat ich prawidtowosc,
b) osoba, ktérej Dane dotyczg, kwestionuje zgodnosS¢ z prawem przetwarzania danych
osobowych przez Podmiot,
c) Podmiot nie potrzebuje juz tych danych, ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane
dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony jego roszczen,
d) osoba, ktorej Dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania - do czasu podjecia
decyzji przez Podmiot co do zasadnosci sprzeciwu;
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6) prawo do wniesienia sprzeciwu - moze wniesC sprzeciw wobec przetwarzania jej danych
osobowych w prawnie uzasadnionych celach Podmiotu;
7) prawo do przenoszenia - moze przenies¢ swoje dane osobowe, tj. otrzymac
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu
maszynowego dane osobowe, ktore dostarczyta Podmiotowi, jezeli ich przetwarzanie odbywa
sie na podstawie zgody, lub zazgdal przestania tych danych innemu, wskazanemu przez
osobe, ktorej dane dotyczg, administratorowi (art. 20 RODO).
3. Realizacje praw osob, ktorych Dane Osobowe dotyczg, koordynuje Specjalista RODO, kierujgc
poszczegolne wnioski do odpowiednich Kierownikow celem przygotowania wsadu do odpowiedzi
na wniosek lub realizacji prawa, w szczegolnosci do IT.
4. Obowigzek realizacji poszczegolnych praw opisuje ponizsza tabela:

.m Warunki realizacj Wytaczenia od realizacji

Dostepu do informacji Jezeli zapytanie dotyczy 1) Jezeli wniosek dotyczy
O przetwarzaniu nastepujgcych informac;ji: informacji

Danych Osobowych | 1) potwierdzenie, ze dane nieuwzglednionych

Art. 15 ust. 1 RODO | osobowe o tej osobie w wykazie,
Sg przetwarzane, 2) jezeli ujawnienie
2) cele przetwarzania, okreslonej informacji
3) kategorie odnosnych danych | wptynie negatywnie
osobowych, na prawa lub wolnosci
4) informacje o odbiorcach lub innych.
kategoriach odbiorcow, ktorym
dane osobowe zostaty lub
zostang ujawnione,
w szczegolnosci o odbiorcach
w panstwach trzecich lub
organizacjach
miedzynarodowych,
5) okresy retencji danych
osobowych,
6) informacje o prawie
do zgdania od administratora
sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania
danych osobowych
dotyczgcego osoby, ktorej dane
dotyczg, oraz do wniesienia
Sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania,




Otrzymania
kopii Danych
Osobowych art. 15
ust. 3 RODO
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7) informacje o prawie
whniesienia skargi do organu
nadzorczego,

8) jezeli dane osobowe

nie zostaty zebrane od osoby,
ktorej dane dotyczg - wszelkie
dostepne informacje

0 ich zrodle,

9) informacje

0 zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji, w tym
o profilowaniu, o ktorym mowa
w art. 22 ust. 114,

oraz - przynajmniej w tych
przypadkach - istotne
informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze

0 znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego
przetwarzania dla osoby,
ktorej dane dotycza,

10) w przypadku transferu
danych osobowych

do panstw trzecich -

0 stosowanych
zabezpieczeniach zwigzanych
Z przekazaniem

danych osobowych.

Kopia danych osobowych
podlegajgcych przetwarzaniu

Druga i kolejne kopie:
1) jezeli Podmiot ustalit
optate za jej udostepnienie
| wezwat osobe, ktérej Dane
Osobowe dotyczg, do jej
uiszczenia, lecz osoba
optaty nie uiscita,
2) jezeli udostepnienie kopii
Danych Osobowych
wptynie negatywnie
na prawa i wolnosci innych.




Sprostowania
Art. 16 RODO

Usuniecia Danych
Osobowych/do

bycia zapomnianym
Art. 17 RODO
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1) Jezeli osoba podaje dane
osobowe inne niz znajdujgce
sie w Podmiocie,

2) jezeli osoba oswiadcza,

ze Dane Osobowe znajdujgce
sie w Podmiocie sg nieaktualne
lub nieprawdziwe,

3) jezeli osoba oSwiadcza,

ze Dane Osobowe znajdujgce
sie w Podmiocie sg
niekompletne, a Podmiot ma cel
| podstawe prawng do
przetwarzania tych
dodatkowych Danych
Osobowych.

1) Jezeli Podmiot nie ma juz
celu do ich przetwarzania,

2) jezeli Podmiot nie ma zadnej
waznej podstawy

prawnej do przetwarzania
Danych Osobowych, w tym jezel
osoba, ktérej Dane Osobowe
dotyczg, cofneta zgode

na przetwarzanie jej Danych
Osobowych lub skutecznie
whniosta sprzeciw,

3) jezeli usuniecie nakazujg
przepisy prawa,

4) jezeli Dane Osobowe zostaty
upublicznione -

usuniecie wszelkich linkédw do
tych Danych Osobowych i ich
kopii.

1) Jezeli osoba podaje
zakres

danych osobowych
nieprzetwarzany przez
Podmiot i Podmiot nie ma
celu lub

podstawy prawnej do
przetwarzania tych danych
osobowych,

2) jezeli do zmiany Danych
Osobowych niezbedne
jest przedstawienie
osSwiadczenia, a 0soba,

po poinformowaniu jej

o tym, tego oSwiadczenia
nie przedstawita.

1) Jezeli Podmiot nadal
posiada wazny cel i podstawe
prawng do przetwarzania
Danych Osobowych,

2) jezeli przetwarzanie
Danych Osobowych jest
niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony
roszczen,

3) jezeli przetwarzanie
Danych Osobowych jest
niezbedne do korzystania

Z prawa do wolnosci
wypowiedzi i informacgji,

4) jezeli usuniecie wszystkich
linkow nie jest mozliwe

po podjeciu wszystkich
rozsgdnych dziatan

z uwzglednieniem dostepne;
technologii i kosztow
realizacji.
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Ograniczenia 1) Jezeli osoba, ktérej dane Jezeli ograniczenie jest
przetwarzania Danych | dotyczg, kwestionuje wnioskowane wraz
Osobowych Art. 18 | prawidtowosc danych z wnioskiem o usuniecie
RODO osobowych - na okres Danych Osobowych,
pozwalajgcy Podmiotowi ze sprzeciwem lub
sprawdzi¢ prawidtowosc tych cofnieciem zgody,
danych, a weryfikacja trwa krocej niz
2) jezeli przetwarzanie jest 5 dni, woéwczas mozna
niezgodne z prawem, a 0soba, od razu zrealizowac
ktorej dane dotyczg, sprzeciwia | wniosek.
sie usunieciu danych
osobowych, zagdajgc w zamian
ograniczenia ich
wykorzystywania,
3) jezeli Podmiot nie potrzebuje
juz danych osobowych do celow
przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane
dotyczg, do ustalenia,
dochodzenia lub obrony
roszczen,
4) jezeli osoba, ktorej dane
dotyczg, wniosta sprzeciw
na mocy art. 21 ust. 1 wobec
przetwarzania - do czasu
stwierdzenia, czy prawnie
uzasadnione podstawy po
stronie Podmiotu sg nadrzedne
wobec podstaw sprzeciwu
osoby, ktorej dane dotycza.

Powiadomienia Poinformowanie odbiorcéw: Jezeli poinformowanie
o sprostowaniu lub §1) jezeli administrator dokonat odbiorcoéw bedzie
usunieciu sprostowania, usuniecia lub niemozliwe lub bedzie

Art. 19 RODO ograniczenia przetwarzania wymagac niewspotmiernie
ujawnionych Danych duzego wysitku.
Osobowych,
2) poinformowanie osoby, ktorej
Dane Osobowe
dotyczg, o odbiorcach, na je;j
whniosek.
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Przenoszenia danych | Jezeli jednoczesnie: 1) Jezeli ktorykolwiek
osobowych 1) Dane Osobowe sg z wymienionych warunkow
Art. 20 RODO przetwarzane na podstawie nie zostat spetniony, np.:
zgody lub umowy zawartej z tg a) jezeli Dane Osobowe
0sobg, zostaty wytworzone przez
2) Dane Osobowe s3 Podmiot,
przetwarzane w sposéb b) jezeli Dane Osobowe sg
zautomatyzowany lub przetwarzane na podstawie
elektronicznie, prawnie uzasadnionego celu
3) Dane Osobowe zostaty Podmiotu lub na podstawie
dostarczone przez osobe, ktorej | przepisow prawa,
dotyczg lub wynikajg z zachowan | c) jezeli Dane Osobowe nie
lub aktywnosci tej osoby. Sg przetwarzane
elektronicznie;
2) jezeli realizacja prawa
negatywnie wptynie
na prawa i wolnosci innych;
3) jezeli nie ma mozliwosci
przekazania Danych
Osobowych do innego
administratora wskazanego
przez osobe, ktorej dotyczg,
z zachowaniem
bezpieczenstwa tych Danych
Osobowych do czasu
przejecia ich przez tego
administratora - wowczas
prawo nalezy zrealizowac
wobec osoby, ktorej Dane
Osobowe dotyczg;
4) jezeli administrator
wskazany przez osobe,
ktorej Dane Osobowe
dotyczg, odmawia przyjecia
Danych Osobowych -
wowczas prawo nalezy
zrealizowac wobec osoby,
ktorej dane osobowe
dotycza.

Sprzeciwu 1) Jezeli Dane Osobowe Jezeli Dane Osobowe
Art. 21 RODO Sg przetwarzane na podstawie Sg przetwarzane w celu
prawnie uzasadnionego interesu Jinnym niz marketing
Podmiotu w celach | Podmiot podtrzymuje
marketingowych




Niepodlegania
zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji
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2) jezeli Dane Osobowe sg
przetwarzane na podstawie

SW0jg ocene, zgodnie z ktorg
jego interes uzasadnia jego

prawnie uzasadnionego interesu | pierwszenstwo przed
prawami i wolnosciami
osoby, ktorej one dotycza.

Podmiotu w innym celu niz
marketing, osoba wskazata

na swojg szczegolng sytuacje

i z ponownie dokonanej oceny
interesow wynika, ze interesy
Podmiotu nie sg wazniejsze

od praw i wolnosci osoby, ktorej

Dane Osobowe dotycza.

Decyzja podejmowana przez
Podmiot spetnia tgcznie
ponizsze warunki:

1) jest podejmowana wytgcznie
W SposOb zautomatyzowany,
bez udziatu pracownika lub
przedstawiciela Podmiotu lub
gdy jego udziat jest tylko
techniczny i nie ma zadnego
realnego wptywu

na podejmowang decyzje,

2) wywotuje wobec osoby skutki
prawne lub podobnie na nig
wptywa.

1) Jezeli decyzja jest
niezbedna do zawarcia lub
wykonania umowy miedzy
osobg, ktérej dane dotyczg,
a Podmiotem,

2) jezeli decyzja jest
dozwolona prawem Unii lub
prawem panstwa
cztonkowskiego, ktéremu
podlega administrator

| ktore przewiduje wtasciwe
srodki ochrony praw,
wolnosci i prawnie
uzasadnionych intereséw
osoby, ktorej dane dotycza,
lub

3) jezeli decyzja opiera sie
na wyraznej zgodzie osoby,
ktorej dane dotycza.

Jezeli decyzja jest
podejmowana

Z przetwarzaniem danych
osobowych szczegolnych
kategorii, wytgczenie
przewidziane powyzej moze
dotyczyC wytgcznie
przetwarzania danych
osobowych szczegolnych
kategorii na podstawie
wyraznej zgody lub

ze wzgledu na wazny interes
publiczny.
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5. Jezeli Specjalista RODO ma watpliwosci, czy i w jakim zakresie okresSlony wniosek powinien
zostac zrealizowany, kieruje zapytanie do Inspektora Ochrony Danych.
6. Na kazdy wniosek o realizacje praw ztozony przez osobe, ktérej Dane Osobowe dotyczg, musi
zostac udzielona odpowiedz niezwtocznie, lecz nie dtuzej niz w ciggu miesigca. Specjalista RODO
moze w wyjagtkowych sytuacjach i po akceptacji Inspektora Ochrony Danych przedtuzyc¢ ten
termin, informujgc o tym osobe, ktorej Dane Osobowe dotyczg, niezaleznie od tego, jakg drogg
i w jakiej formie wniosek ten zostat ztozony.
7. Przedtuzenie terminu do realizacji praw RODO moze zosta¢ dokonane o maksymalnie dwa
miesigce z uwagi na:
1) skomplikowany charakter zgdania,
2) liczbe zgdan ztozonych przez te osobe.
8. W ciggu miesigca od ztozenia wniosku Specjalista RODO kieruje odpowiedz do osoby, ktéra
ztozyta wniosek, informujac jg o:
1) realizacji jej prawa,
2) odmowie realizacji jej prawa wraz z informacjg o przyczynie odmowy oraz o mozliwosci
ztozenia skargi do PUODO i podstawowymi danymi kontaktowymi PUODO,
3) na przedtuzeniu terminu do realizacji wniosku wraz z informacjg o przyczynie odmowy oraz
o mozliwosci ztozenia skargi do PUODO i podstawowymi danymi kontaktowymi PUODO.
9. Kazdy wniosek jest interpretowany zgodnie z zyczeniem osoby, ktérej Dane Osobowe dotyczg,
niezaleznie od jego literalnego brzmienia. Jezeli Specjalista RODO ma watpliwosci co do intencji
lub zamierzonego celu wniosku, kontaktuje sie z osobg, ktorej Dane Osobowe dotyczg, celem ich
wyjasnienia.
10. Kazdy kontakt z osobg, ktorej Dane Osobowe dotyczg, odbywa sie zgodnie z zasadg
transparentnosci i w celu utatwienia osobie realizacji jej praw.
11. Kontakt z osobg, ktorej Dane Osobowe dotyczg, odbywa sie:
1) na etapie wyjasniania wniosku - najskuteczniejszym i najszybszym sposobem dostepnym
w konkretnym przypadku,

2) na etapie realizacji wniosku - pisemnie, chyba ze osoba kontaktuje sie elektronicznie i nie
zastrzegta innej formy odpowiedzi - wowczas nalezy kontaktowac sie z osobg elektronicznie.
12. Przy realizacji praw RODO, z ktorymi wigze sie ujawnienie Danych Osobowych w odpowiedzi
na wniosek (w szczegolnosci prawo do otrzymania kopii Danych Osobowych, prawo do
przenoszenia Danych Osobowych), Specjalista RODO upewnia sie, ze podczas ich przekazywania
do osoby, ktérej Dane Osobowe dotyczg, lub do innego administratora wskazanego przez
te osobe, Dane Osobowe sg odpowiednio zabezpieczone, w szczegdlnosci przez tajemnice

korespondencji lub zaszyfrowanie Danych Osobowych lub ich elektronicznego nosnika.

13. Jezeli osoba, ktérej Dane Osobowe dotyczg, kontaktuje sie elektronicznie lub wniosta
O wystanie odpowiedzi drogg mailowg, Specjalista RODO zabezpiecza Dane Osobowe
indywidualnym hastem.

14. Hasto musi sktadac sie z dwunastu znakdow i zostac wystane do osoby, ktorej Dane Dotyczg,
inng Sciezkg komunikacji niz e-mail.

15. Mozna przekaza¢ w tym samym mailu instrukcje, jak hasto zostato skonstruowane, bez
podawania samego hasta (np. informacja, ze hasto sktada sie z numeru PESEL oraz drugiego
imienia pisanego z duzej litery i bez zadnego znaku po numerze PESEL).
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16. Specjalista RODO, po akceptacji Inspektora Ochrony Danych, moze natozyC optate
za realizacje prawa, jezeli:
1) osoba ztozyta drugi lub kolejny wniosek o prawo otrzymania kopii Danych Osobowych -
w wysokosci administracyjnych kosztow wydania kopii,
2) zadanie jest ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na swoj
ustawiczny charakter - w wysokosci administracyjnych kosztow udzielenia informacji,
kontaktéw z wnioskodawcg i podjecia zgdanych dziatan.
17. Specjalista RODO, po akceptacji Inspektora Ochrony Danych, moze odmowic realizacji prawa,
jezeli:
1) wniosek zostat ztozony w zakresie przekraczajgcym prawa RODO, zgodnie z tabelg powyzej,
2) podmiot natozyt optate za jego realizacje i poinformowat o tym osobe, ktérej Dane Osobowe
dotyczg, lecz osoba nie uiscita optaty,
3) zadania osoby sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu
na swoj ustawiczny charakter.
18. Specjalista RODO opracowuje aktualny wzor formularza wniosku o prawa RODO i zamieszcza
je na stronie internetowej Podmiotu oraz we wszystkich innych miejscach, w ktérych osoby,
ktorych Dane Osobowe dotyczg, mogg oczekiwac jego otrzymania wraz z instrukcjg sciezki jego
sktadania.
19. Niezaleznie od stosowania formularza i wdrozonej sciezki sktadania wnioskow, jezeli osoba,
ktorej Dane Osobowe dotyczg odmawia ztozenia wniosku dedykowang Sciezkg, kazda osoba
upowazniona ma obowigzek przyjecia wniosku.
20. Kazdy Pracownik, ktéremu osoba, ktérej dane dotyczg, ztozyta wniosek, jest obowigzany
odnotowac date ztozenia wniosku i przekaza¢ go Kierownikowi. Jezeli wniosek zostat ztozony
ustnie (osobiscie lub telefonicznie), Pracownik odbiera od osoby sktadajgcej wniosek jej imie
i nazwisko oraz co najmniej jedng dang kontaktowg (numer telefonu, adres e-mail, adres
korespondencyjny) oraz tres¢ zgdania, utrwala te informacje papierowo lub elektronicznie
| niezwtocznie przekazuje je Kierownikowi lub Specjaliscie RODO (np. mailowo).
21. Jezeli Pracownik przekazat wniosek swojemu Kierownikowi, Kierownik niezwtocznie
przekazuje go Specjaliscie RODO.
22. Specjalista RODO ma obowigzek potwierdzi¢ tozsamosc osoby wnioskujgcej przed realizacjg
wniosku.
23. Potwierdzenie tozsamosci osoby wnioskujgcej odbywa sie z uzyciem danych osobowych
przetwarzanych przez Podmiot o osobie, ktérej Dane Osobowe dotycza.
24. Potwierdzenie tozsamosci moze byc:
1) uproszczone - polegajgce na potwierdzeniu imienia i nazwiska osoby wnioskujgcej,
2) petne - polegajgce na potwierdzeniu imienia i nazwiska osoby wnioskujgcej oraz
na weryfikacji tozsamosci poprzez zadanie osobie po jednym, a jezeli jest to mozliwe
ze wzgledu na zakres informacji przetwarzanych o tej osobie - po dwa pytania z zakresu tego,
kim ta osoba jest (np. Nr PESEL, adres zamieszkania, adres e-mail podany do kontaktu, numer
identyfikacyjny) oraz co ta osoba posiada (np. z jakich ustug korzysta).
25. Potwierdzenie tozsamosci uproszczone moze zostac zastosowane wobec realizacji
wnioskow o:
1) prawo do zapomnienia,




2) prawo do cofniecia zgody,

)
3) prawo do ztozenia sprzeciwu,

4) prawo do informacji,

5) prawo do ograniczenia przetwarzania.
26. Potwierdzenie tozsamosci petne jest obowigzkowe wobec realizacji wnioskow o:

1) prawo dostepu do danych osobowych,

2) prawo do otrzymania kopii Danych Osobowych,

3) prawo do przeniesienia Danych Osobowych,

4) prawo do sprostowania.
27. Jezeli prawo ma zostac zrealizowane poprzez wystanie okresSlonych informacji lub Danych
Osobowych na posiadany juz wczeSniej adres korespondencyjny tradycyjny lub elektroniczny
osoby, ktorej Dane Osobowe dotyczg, mozna odstgpi¢ od petnego potwierdzenia tozsamosci
i ograniczyc je tylko do weryfikacji uproszczonej.
28. Jezeli osoba, ktorej Dane Osobowe dotyczg, sktada taki sam wniosek o to samo prawo przed
uptywem 6 miesiecy od rozpatrzenia poprzedniego wniosku i od czasu ostatniej realizacji takiego
samego wniosku nie zmienity sie zadne okolicznosci przetwarzania Danych Osobowych tej osoby,
Specjalista RODO moze:

1) odmowic realizacji prawa i poinformowacd, ze zakres czynnosci przetwarzania lub zakres

Danych Osobowych nie ulegt zmianie,

2) natozyC rozsadng optate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia informacgji,

prowadzenia komunikacji lub podjecia zgdanych dziatan.

29. Ogolny wzor odpowiedzi na wnioski stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.
30. Niniejsza Procedura RODO obowigzuje od 12.12.2019 r.




