Zat. nr 3 do Polityki

PROCEDURA OBStUGI ZADAN PODMIOTU DANYCH

Procedura opisuje sposob postepowania Administratora danych w sytuacji, gdy osoba, ktérej
dane dotyczg skieruje do Administratora danych zadanie zwigzane z realizacja jej praw,
okreslonych w art. 15-18i 20 - 21 RODO.

Zadanie zwigzane z realizacja praw podmiotu danych moze wptyna¢ do Administratora
danych w formie:

- tradycyjnej (papierowej) — na adres korespondencyijny,

- elektronicznej — na dedykowany adres |0D, adres sekretariatu lub dowolnej komdrki
organizacyjnej,

- ustnej — kierowanej do pracownikdow Administratora danych.

RODO nie precyzuje tresci zadania. Kazde zadanie, ktore wptyneto do Administratora danych,
niezaleznie od formy, powinno trafi¢ do 10D w celu jego zaewidencjonowania i rozpatrzenia.
Rozpatrywanie zadan powinno by¢ realizowane w oparciu o schematy postepowania, ktére
stanowig zatgczniki do niniejszej procedury.

Gdy Administrator uzna, ze zgdania wnioskodawcy s3 ewidentnie nieuzasadnione badz
nadmierne, to moze, dziatajac zgodnie z art. 12 ust. 5 RODO:

- pobrac rozsadng opfate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia informacji,
prowadzenia komunikacji lub podjecia zgdanych dziatan, lub

- odmoéwié podjecia dziatan w zwigzku z zadaniem.

Na Administratorze cigzy wtedy obowigzek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie
nieuzasadniony lub nadmierny charakter.

Dziatania niezbedne do rozpatrzenia i realizacji zadania wykonuje 10D przy wsparciu oséb
wskazanych przez Administratora danych. Propozycje odpowiedzi na zadanie dotyczace
realizacji praw podmiotu danych zespét kazdorazowo przedstawia Administratorowi do
akceptacji. Wszystkie odpowiedzi sg archiwizowane przez 10D.

Odpowiedz powinna by¢ udzielona niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
otrzymania zadania.

IOD zobowigzany jest do wykorzystania dostepnych érodkéw w celu zweryfikowania
tozsamosci osoby zwracajacej sie z zgdaniami dotyczacymi realizacji jej praw, zwtaszcza gdy
zgdanie skierowane byto drogg elektroniczng.



Realizacja zgdania na podstawie art. 15 RODO

Prawo dostepu do danych osobowych

1. Whniosek o udzielenie informacii

Z wnioskiem do Administratora danych o udzielenie informacji na temat przetwarzania
danych osobowych moze sie zwrdci¢ kazda osoba, niezaleznie od tego, czy Administrator
takie dane przetwarza czy tez nie.

Odpowied? twierdzaca Administratora danych moze stanowi¢ podstawe do realizacji praw
wynikajgcych z art. 16 = 18120 - 21.

2. Sprawdzenie czy Administrator danych przetwarza dane osobowe wnioskodawcy

Administrator danych sprawdza, czy na jakimkolwiek etapie przetwarza dane osobowe
wnioskodawcy (miedzy innymi czy dane przechowuje w Zaktadowej Sktadnicy Akt).
Sprawdzeniu podlegajg zaréwno zbiory prowadzone w wersji papierowej jak i elektronicznej.
W przypadku, gdy Administrator danych nie przetwarza danych osobowych wnioskodawcy,
powinien o tym wnioskodawce poinformowac.

3. Sprawdzenie czy przepisy szczegdlne wytaczajg obowigzek informacyjny

Obowigzek informacyjny moze podlega¢ ograniczeniom wynikajgcym z przepisow
szczegdlnych. Miedzy innymi w art. 6 projektu Ustawy o ochronie danych osobowych
przewidziane sg wyjatki dotyczace realizacji obowiazku informacyjnego przez organy
publiczne. Jezeli taka sytuacja ma miejsce Administrator danych odmawia udzielenia
informacji wskazujac przepisy ustaw szczegolnych, ktore wytgczajg obowiazek informacyjny.

4. Wezwanie do udzielenia dodatkowych informacji

Art. 6 ust. 2 projektu Ustawy o ochronie danych osobowych, w przypadku wykonywania
zadan publicznych, daje mozliwo$¢ wezwania wnioskodawcy do udzielenia dodatkowych
informacji pozwalajgcych na wyszukanie danych osobowych. Dalsze kroki procedury
realizowane bedg po uszczegdtowieniu wniosku.

5. Ocena czy zadania s3 ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne

Jezeli Administrator danych stwierdzi, ze zadania wnioskodawcy s3 ewidentnie
nieuzasadnione lub nadmierne (musi to wykazac), to ma prawo skorzystac z art. 12 ust. 5
RODO i moze pobra¢ rozsgdng optate lub odmowic¢ podjecia dziatan w zwigzku z zadaniem.
W obu przypadkach Administrator danych powinien uwzgledni¢ okolicznosci faktyczne i
rozwazyc¢ konsekwencje dokonania wyboru.

W przypadku odmowy podjecia dziatan Administrator danych informuje o tym fakcie
wnioskodawce.

W przypadku skorzystania z mozliwosci pobrania rozsadnej optaty Administrator wzywa
wnioskodawce do jej uiszczenia i dopiero po jej otrzymaniu podejmuje dalsze kroki.



6. Udzielenie informacji

Administrator danych potwierdza przetwarzanie danych wnioskodawcy i przygotowuje
odpowiedz, ktéra zawiera informacje opisane w art. 15 RODO.

Odpowiedi powinna by¢ przekazana w taki sam sposob w jaki wptyneto zgdanie.



Realizacja zgdania na podstawie art. 16 RODO

Prawo dostepu do danych osobowych

1. Whniosek o sprostowanie (skorygowanie, uzupetnienie) danych osobowych

Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, na podstawie uzyskanych od administratora informacji
stwierdzi, ze dane na jej temat sg nieprawidtowe (nieaktualne, btedne, niekompletne), to
moze sig zwroci¢ do Administratora danych z zgdaniem ich sprostowania lub uzupetienia.
Podmiot danych musi okaza¢ dokument potwierdzajacy prawidtowe i aktualne dane lub w
inny sposéb wykazad swoje roszczenia.

2. Sprawdzenie czy spefnienie 7adania regulowane jest przepisami szczegdlnymi i czy
jest zasadne

Administrator danych sprawdza, czy sprostowanie danych jest regulowane w
obowigzujacych go przepisach szczegdlnych. Na przyktad oczywiste pomytki w decyzjach
administracyjnych prostuje organ, ktéry je uczynit w drodze postanowienia, na ktére
przystuguje zazalenie. W w/w przypadku nie mozna sie powotaé¢ na przepisy RODO. Osobng
kwestig pozostaje sprawdzenie, czy zadanie jest zasadne. Przy rozpatrywaniu zasadnosci
wniosku, zwigzanego z niekompletnoscig danych nalezy bra¢ pod uwage cele przetwarzania.
Jezeli zachodzi ktoéras z wymienionych przestanek (sprostowanie danych reguluja inne
przepisy, zadanie jest nieuzasadnione) Administrator danych odmawia spetnienia zadania o
czym informuje wnioskodawce.

3. Spetnienie zadania

Jezeli zadanie jest zasadne Administrator powinien je zrealizowa¢ i poinformowac
wnioskodawce o sposobie realizacji zadania. Informacja powinna by¢ przekazana
niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 30 dni od otrzymania zadania. Termin realizacji
z3dania, w razie potrzeby mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce w przypadku, kiedy jego
realizacja ma skomplikowany charakter. Informacje o przedtuzeniu terminu realizacji zadania
Administrator danych przekazuje wnioskodawcy w terminie 30 dni od ztozenia wniosku.
Jezeli wniosek byt przekazany w formie elektronicznej, to odpowied? powinna by¢ réwniez
przekazana w takiej formie, chyba ze wnioskodawca wskazat inng forme komunikagiji.

W przypadku, gdy Administrator danych udostepnit dane odbiorcy, powinien poinformowa¢
odbiorce o dokonanym sprostowaniu danych, chyba ze bedzie to niemozliwe lub bedzie
wymagac niewspotmiernie duzego wysitku.



Realizacja zgdania na podstawie art.17 RODO

Prawo do usuniecia danych osobowych (,,Prawo do bycia zapomnianym”)

1. Whniosek o usuniecie danych osobowych

lezeli osoba, ktorej dane dotycza:

- stwierdzi, ze dane nie s juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub w inny
Sposéb przetwarzane,

- cofneta zgode, na ktdrej opiera sie przetwarzanie i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania,

- wnosi sprzeciw wobec przetwarzania jej danych,

- stwierdzi, ze dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem,

- stwierdzi, ze dane osobowe musza zostac usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku
prawnego, ktéremu podlega administrator,

- stwierdzi, ze dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa
informacyjnego tzw. ustug internetowych,

to moze zadal od Administratora danych ich usuniecia. Wnioskodawca musi wykazac
nieprawidfowosci, nielegalnos¢ przetwarzania lub zbednos¢ danych.

2. Sprawdzenie czy spetnienie zgdania jest zasadne

Administrator danych sprawdza, czy zachodzi ktéras z przestanek wskazanych w art. 17 ust. 1
RODO, ktora uprawnia do wniesienia zadania. Jezeli, w ocenie Administratora danych, nie
zachodzi zadna z przestanek pozwalajacych na wniesienie zadania, to informuje on
wnioskodawcg o niespetnieniu zgdania i powodach takiej decyzji.

3. Sprawdzenie czy nie zachodzg przestanki wytaczajace zapisy art. 17 ust. 1i 2 RODO

Administrator danych sprawdza, czy moina wykazaé, ze przetwarzanie danych jest
niezbedne:

- do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji (prawo wolnosci wypowiedzi i
informacji ma prymat w stosunku do RODO),

- do wywigzania sig z prawnego obowigzku lub wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym badZ w ramach sprawowania wiadzy publicznej (przestanka moze by¢
wykorzystywana w przypadku Administratoréw danych z sektora publicznego),

- z uwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego,

- do celow archiwalnych, badan naukowych, historycznych lub statystycznych,

- do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Jezeli zachodzi ktoras z wyzej wymienionych przestanek wytaczajgcych Prawo do usuniecia
danych osobowych, to Administrator danych informuje wnioskodawce o niespetnieniu
zadania i powodach takiej decyzji.

4. Informacja o spetnieniu 7adania

Jezeli zadanie jest uprawnione, to Administrator danych usuwa kwestionowane dane |
informuje wnioskodawce o sposobie realizacji zgdania. Informacja powinna by¢ przekazana



niezwlocznie, nie pdiniej niz w terminie 30 dni od otrzymania zadania. Termin realizacji
zgdania, w razie potrzeby mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce, w przypadku kiedy jego
realizacja ma skomplikowany charakter. Informacje o przedtuzeniu terminu realizacji zadania
Administrator danych przekazuje wnioskodawcy w terminie 30 dni od ztozenia wniosku.
Jezeli wniosek byt przekazany w formie elektronicznej, to odpowiedZ powinna by¢ rowniez
przekazana w takiej formie, chyba ze wnioskodawca wskazat inng forme komunikacji.

W przypadku, gdy Administrator danych upublicznit dane osobowe, to uwzglgdniajac
dostepna technologie i koszty realizacji, podejmuje on rozsadne dziatania, by poinformowac
administratoréw przetwarzajacych te dane osobowe, ze podmiot danych zada, by
administratorzy ci usuneli wszelkie tacza do tych danych, ich kopie i replikacje.



Realizacja zgdania na podstawie art.18 RODO

Prawo do ograniczenia przetwarzania

1. Whniosek o ograniczenie przetwarzania danych osobowych

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidtowosé danych, moze zwrdcic sig do
Administratora z zadaniem ograniczenia przetwarzania danych na okres pozwalajacy
administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych.

Zadanie takie podmiot danych moze skierowac¢ do administratora rowniez w przypadku, gdy:
- przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba ktorej dane dotyczg, sprzeciwia sig
usunieciu danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

- administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do realizacji celu przetwarzania, ale sa
one potrzebne osobie, ktérej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
- 0soba, ktorej dane dotycza wniosta sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art., 21 ust. 1
RODO — do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy prawne po stronie
administratora sa nadrzedne wobec podstaw prawnych sprzeciwu osoby, ktérej dane
dotycza.

2. Sprawdzenie czy uprawnienie do zadania do ograniczenia przetwarzania zostato

wytaczone na mocy przepisdéw szczegdlnych

Administrator danych sprawdza, czy ograniczenie przetwarzania danych jest regulowane w
obowiazujacych go przepisach szczegdlnych. W zwigzku z wejsciem RODO przewiduje sig
zmiany  w duzej grupie przepisow szczegdlnych. Niektore z nich bedg wprowadzaty
wytaczenia wobec stosowania omawianego przepisu.

Jezeli przepisy szczegdlne wprowadzajg ograniczenia, to Administrator danych odmawia
spetnienia zadania o czym informuje wnioskodawce.

3. Sprawdzenie czy spetnienie zgdania jest zasadne

Administrator danych sprawdza, czy zachodzi ktoras z przestanek wskazanych w art. 18 ust. 1
RODO, ktéra uprawnia do wniesienia zgdania. Jezeli, w ocenie Administratora danych, nie
zachodzi zadna z przestanek pozwalajgcych na wniesienie zadania, to informuje on
wnioskodawce o niespetnieniu zgdania i powodach takiej decyzji.

4. Informacja o spetnieniu zgdania

Jezeli zadanie jest uprawnione, to Administrator danych je spetnia. Spetnienie zadania
ograniczenia przetwarzania oznacza, ze Administrator oznacza dane osobowe i
przetwarzanie ogranicza do przechowywania. Administrator moze przetwarzac¢ dane w inny
sposob wytacznie za zgoda osoby ktérej dane dotycza albo w celu ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.



Po spetnieniu zadania Administrator informuje wnioskodawce o sposobie realizacji zadania.
Informacja powinna by¢ przekazana niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
otrzymania zadania. Termin realizacji zadania, w razie potrzeby mozna przedtuzyé¢ o kolejne
dwa miesigce, w przypadku kiedy jego realizacja ma skomplikowany charakter. Informacje o
przediuzeniu terminu realizacji zgdania Administrator danych przekazuje wnioskodawcy w
terminie 30 dni od ztozenia wniosku. Jezeli wniosek byt przekazany w formie elektronicznej,
to odpowiedz powinna by¢ réwniez przekazana w takiej formie, chyba Zze wnioskodawca
wskazat inng forme komunikacji.

W przypadku, gdy Administrator danych udostepnit dane osobowe odbiorcy, to powinien
poinformowac¢ odbiorce, ktéremu ujawniono dane, o ograniczeniu przetwarzania danych,
chyba ze okaze sig to niemozliwe lub bedzie wymagac¢ niewspotmiernie duzego wysitku.



Realizacja zgdania na podstawie art.20 RODO

Prawo do przenoszenia danych

1. Whniosek o przeniesienie danych osobowych

Prawo do przeniesienia danych osobowych ma utatwi¢ zmiane dostawcy ustug.

Zadanie przeniesienia danych osobowych podmiot danych moie skierowaé do
Administratora danych jezeli przetwarzanie realizowane jest na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotyczg lub umowy oraz gdy przetwarzanie odbywa sie w sposob
zautomatyzowany. Celem realizacji zadania jest zmiana dostawcy ustug.

2. Sprawdzenie czy uprawnienie do zgdania do przeniesienia danych zostato wytaczone

na mocy przepisow szczegolnych

Administrator danych sprawdza, czy prawo do przenoszenia danych jest regulowane w
obowiazujgcych go przepisach szczegoélnych. W zwigzku z wejsciem RODO przewiduje sie
zmiany w duzej grupie przepisow szczegdlnych. Niektore z nich bedg wprowadzaty
wytgczenia wobec stosowania omawianego przepisu.

Jezeli przepisy szczegolne wprowadzajg ograniczenia, to Administrator danych odmawia
spetnienia zadania o czym informuje wnioskodawce.

3. Sprawdzenie czy spetnienie zadania jest zasadne

Administrator danych sprawdza, czy zachodzg przestanki wskazane w art. 20 ust. 1 RODO,
ktore uprawniajg do wniesienia zadania. Jezeli, w ocenie Administratora danych, nie
zachodza przestanki pozwalajgce na wniesienie zadania, to informuje on wnioskodawce o
niespefnieniu zadania i powodach takiej decyzji.

4. Informacja o spetnieniu zadania

Jezeli zadanie jest uprawnione, to Administrator danych je spetnia. Spetnienie zadania
przeniesienia danych oznacza, ze Administrator przekazuje dane osobowe, ktére otrzymat od
podmiotu danych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie
do odczytu maszynowego osobie, ktdrej dane dotyczg lub innemu administratorowi, w
zaleznosci od zadania.

O realizacji zadania Administrator informuje wnioskodawce. Informacja powinna by¢
przekazana niezwtocznie, nie pdézniej niz w terminie 30 dni od otrzymania zadania. Termin
realizacji zadania, w razie potrzeby mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce, w przypadku
kiedy jego realizacja ma skomplikowany charakter. Informacje o przedtuzeniu terminu
realizacji zadania Administrator danych przekazuje wnioskodawcy w terminie 30 dni od
ztozenia wniosku. Jezeli wniosek byt przekazany w formie elektronicznej, to odpowied?



powinna by¢ réwniez przekazana w takiej formie, chyba ze wnioskodawca wskazat inng
forme komunikacji.

Realizacja zgdania na podstawie art.21 RODO

Prawo whiesienia sprzeciwu

1. Whniesienie sprzeciwu

Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie przetwarzaniu danych osobowych, moze
whnies$¢ do Administratora sprzeciw.

Sprzeciw nie przystuguje, gdy:

- przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie (w tym
wypadku osoba powinna cofngc zgode),

- podstawg przetwarzania danych osobowych jest koniecznos$¢ realizacji umowy,

- przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze,

- przetwarzanie jest niezbedne do ochrony Zzywotnych intereséw osoby, ktdrej dane dotyczg,
lub innej osoby fizycznej.

2. Sprawdzenie czy uprawnienie do wniesienia sprzeciwu zostato wytaczone na mocy
przepisow szczegolnych

Administrator danych sprawdza, czy ograniczenie wniesienie sprzeciwu jest regulowane w
obowigzujgcych go przepisach szczegdlnych. W zwigzku z wejsciem RODO przewiduje sie
zmiany  w duzej grupie przepisow szczegodlnych. Niektére z nich beda wprowadzaty
wytaczenia wobec stosowania omawianego przepisu.

Jezeli przepisy szczegdlne wprowadzajg ograniczenia, to Administrator danych odmawia
spetnienia zadania o czym informuje wnioskodawce.

3. Sprawdzenie czy spetnienie zgdania jest zasadne na podstawie art. 21 ust. 1

Administrator danych sprawdza, czy zagdanie wynika z przestanek wymienionych w art. 21
ust. 1 iczy zachodzi ktdras z nich, tj.:

- przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej,

- przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
Administratora lub strony trzeciej z wyjatkiem sytuacji, w ktdrych nadrzedny charakter
wobec tych intereséw majga interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane
dotyczg, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegélnosci gdy osoba, ktorej dane
dotyczg jest dzieckiem.

Jezeli, w ocenie Administratora danych, nie zachodzi zadna z przestanek wymienionych w
art. 21 ust. 1 pozwalajgcych na wniesienie zgdania, to informuje on wnioskodawce o
niespetnieniu zgdania i powodach takiej decyzji.

4. Czy dane sa przetwarzane na potrzeby marketingu bezposredniego (art. 21 ust. 2)




Jezeli Administrator przetwarza dane osobowe na potrzeby marketingu bezposredniego, w
tym profilowania, to osoba, ktorej dane s3 przetwarzane ma prawo w dowolnym momencie
wnieé¢ sprzeciw wobec przetwarzaniu danych w tym celu. Po wniesieniu sprzeciwu
administrator nie moze juz przetwarza¢ danych w tym celu, chyba ze wykaze on istnienie
wainych, prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec interesow,
praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen.

5. Informacja o spetnieniu zgdania

Jezeli zadanie jest uprawnione, to Administrator danych je spefnia. Uwzglednienie sprzeciwu
oznacza, ze Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ danych w celu objgtym sprzeciwem.
Nie oznacza to braku mozliwosci przetwarzania danych w innych celach, o ile Administrator
moie wskazac inng podstawe prawna przetwarzania.

Po spetfnieniu zadania Administrator informuje wnioskodawce o sposobie realizacji zadania.
Informacja powinna by¢ przekazana niezwtocznie, nie poiniej niz w terminie 30 dni od
otrzymania zadania. Termin realizacji zadania, w razie potrzeby mozna przedtuzy¢ o kolejne
dwa miesiace, w przypadku kiedy jego realizacja ma skomplikowany charakter. Informacjg o
przedtuzeniu terminu realizacji zadania Administrator danych przekazuje wnioskodawcy w
terminie 30 dni od ztozenia wniosku. Jezeli wniosek byt przekazany w formie elektronicznej,
to odpowied? powinna by¢ rowniez przekazana w takiej formie, chyba ze wnioskodawca
wskazat inng forme komunikacji.



