ZARZADZENIE NR 47.2019

Wéjta Gminy Odrzywol
z dnia 12 sierpnia 2019 roku

w sprawie  wprowadzenia Procedury realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg
w zwiqzku z prretwarzaniem danych osobowych w Urzedzie Gminy w Odrzywole

Na podstawie Roz. III art. 12-22 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Utrz
UE.L.2016.119.1), zarzadzam co nastegpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy w Odrzywole, Procedure realizacji praw oséb,
ktorych dane dotycza w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych stanowiaca zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opr. Ilona Glogowska-Kowalczyk - Inspektor Ochrony Danych (DPO)
01.07.2019 r.
Akceptacje:
1. Sekretarz Gminy:

Sprawdzono pod wzgledem zgodno$ci z procedura ..........veviviiiii i

2. Skarbnik Gminy:

Zarzadzenie nie wywoluje skutkow finansowych.
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Procedura realizacji praw oséb, ktorych dane dotycza

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury (dalej jako: ,Procedura”) jest okreslenie sposobu realizacji praw
osob, ktérych dane dotycza, w sposéb zgodny z przepisami powszechnie obowiazujacego
prawa o ochronie danych osobowych, a takze zapewniajacy przejrzystosé i rozliczalnosé.
Zasady przedstawione w Procedurze zostaly opracowane w oparciu o Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Proces realizacji praw osob, ktorych dane dotycza obejmuje:

- Prawo do bycia poinformowanym o przetwarzaniu ich danych osobowych przez
administratora danych,

- Prawo dostepu do danych,

- Prawo do sprostowania danych,

- Prawo do usunie¢cia danych (bycia zapomnianym),
- Prawo do ograniczenia przetwarzania,

- Prawo do przenoszenia danych,

- Prawo do sprzeciwu,

- Prawo do niepodlegania decyzji, ktéra opiera sie wylacznie na zautométyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Administrator podejmuje odpowiednie S$rodki, aby w zwiezlej, przejrzystej, zrozumialej
i latwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem udzieli¢ osobie, ktorej dane dotycza,
wszelkich informacji oraz prowadzi¢ z nia wszelka komunikacje w sprawie przetwarzania.
Informacji udziela sie na piSmie lub w inny spos6éb, w tym w stosownych przypadkach —
elektronicznie. Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, tego zazada, informacji mozna udzieli¢
ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzi si¢ tozsamo$¢ osoby, ktérej dane dotycza.

2. Postanowienia wspolne

2.1 We wszystkich przypadkach, w ktérych niezbedne jest wsparcie informatyczne dla
prawidlowosci wykonania wniosku, ASI lub osoba obslugujaca organizacje pod wzgledem IT
zobowiazana jest do pelnego wspédldzialania z pozostalymi komérkami merytorycznymi
i w tym zakresie wspieraja IOD.

2.2 We wszystkich przypadkach, w ktorych jest to mozliwe, w celu prawidlowego wykonania
wniosku osoby, ktérej dane dotycza, dopuszczalne jest wykorzystanie wewnetrznych
i zewnetrznych systeméw informatycznych z uwzglednieniem odpowiednich Srodkéw

zabezpieczania danych osobowych.

2.3 Przed realizacja kazdego wniosku dotyczacego prawa do usuniecia danych, przenoszenia
danych, dostepu do danych i ograniczenia przetwarzania w zwiazku z duzym ryzykiem
naruszenia praw i wolno$ci osoby, ktdorej wniosek dotyczy, jezeli Administrator Danych ma
uzasadnione watpliwo§ci co do tozsamosci osoby fizycznej skladajacej zadanie, moze
zazadaé dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia tozsamos$ci osoby, ktorej
dane dotycza. W tym celu moze zweryfikowaé tozsamo$§¢ wnioskodawcy poprzez np.:

- okazanie dowodu tozsamosci;
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- przesltanie korespondencji elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

2.4 O mozliwosci wykorzystania danego systemu oraz sposobie jego dostosowania do
realizacji niniejszej procedury decyduje I0D.

2.5 W celu zachowania rozliczalnosci wszelkie czynnosci podejmowane na podstawie
niniejszej procedury winny zosta¢ udokumentowane.

2.6 Calos¢ dokumentacji zwiazanej z wykonaniem wniosku gromadzi i przechowuje 10D
w formie rejestru wnioskow.

2.7 Dane os6b wnioskujacych o realizacje praw usuwane sg z rejestru IOD zgodnie
z przyjeta u Administratora danych polityka retencji danych osobowych od daty ostatnie;j
prowadzonej z ta osobg korespondencji w tej sprawie.

2.8 Kazdemu Pracownikowi Administratora danych przyshuguja wszystkie prawa oséb,
ktorych dane dotycza wymienione w pkt. 1. Pracownik w celu realizacji ktéregokolwiek
z tych praw moze zwroci¢ sie bezpoSrednio do komorki kadrowej, ktéra ma obowiazek
realizacji jego wniosku w oparciu o postanowienia Procedury. O wynikach realizacji wniosku
Pracownika informowany jest IOD.

2.9.Jako dedykowana/wyznaczona do wspoélpracy z IOD komoérke nalezy rozumieé komorke
organizacyjna w zakresie dzialan ktorej lezy obsluga osdb nalezacych do danej kategorii
danych (np. pracownikéw, klientéw, kontrahentéw).

2.10. Administrator Danych informuje o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub
ograniczeniu przetwarzania, ktérych dokonal zgodnie z Procedura kazdego odbiorce,
ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba Ze okaZe sie to niemozliwe lub bedzie wymagaé
niewspoimiernie duzego wysitku. Administrator Danych informuje ponadto osobe, ktérej
dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada.

3. Przebieg procesu

3.1 Prawo do bycia poinformowanym
3.1.1 We wszystkich przypadkach tego wymagajacych Administrator danych stosuje
klauzule obowiazku informacyjnego zgodnie z art. 13 lub art. 14 RODO.

3.1.2 Do przypadkéw, w ktorych niezbedne jest zastosowanie klauzuli informacyjne;j,
zaliczy¢é nalezy w szczegblnosci:

- pozyskiwanie CV w procesach rekrutacyjnych,

- zbieranie danych klienta,

- pozyskiwanie kontaktow do celow marketingowych,

- wszelkie przypadki zbierania danych na podstawie zgody.

3.1.4 O tresci klauzuli informacyjnej decyduje 10D, kierujac sie przy tym wymaganiami
powszechnie obowigzujacego prawa.

3.2 Prawo dostepu do danych:
3.2.1 W kazdym przypadku osoba, ktorej dane dotycza, moze zwrdcic¢ si¢ do Administratora

danych z wnioskiem o dostep do danych jej dotyczacych.

3.2.2 Wniosek osoby, ktérej dane dotycza (wnioskodawcy), powinien zawiera¢ co najmniej
imie i nazwisko oraz dane pozostale, identyfikujace osobe, ktora sktada dany wniosek.
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3.2.3 Jezeli zachodzi konieczno§é Administrator Danych lub IOD kontaktuje sie z osoba,
ktorej dane dotycza (wnioskodawca), w celu ustalenia operacji danych, w ramach ktérych
przetwarzanie moglo mie¢ miejsce.

3.2.4 Osobg odpowiedzialna za prawidlowa realizacje danego wniosku jest 10D, do ktérej
zostal skierowany wniosek osoby, ktorej dane dotycza.

3.2.5 W celu prawidlowej realizacji prawa dostepu do danych osobowych IOD przekazuje
zapytanie do dedykowanych komérek organizacyjnych Administratora Danych i Podmiotu
przetwarzajacego w celu uzyskania informacji o:

- celach przetwarzania,
- kategoriach przetwarzanych danych osobowych,

- odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktérym dane osobowe zostaly lub zostana
ujawnione, w szczegdlnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych, a w przypadku przekazywania danych osobowych osoby, ktorej
dane dotycza, do panstwa trzeciego informacji o zabezpieczeniach zwiazanych
z przekazaniem,

- planowanym okresie przechowywania danych, dla kazdego z celéw przetwarzania,
a gdy nie jest to mozliwe, kryteriow ustalania tego okresu,

- zrodle pochodzenia danych — w przypadku, gdy nie zostaly one zebrane od osoby,
ktérej dotycza,

- zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, jezeli zachodzi.

3.2.6 Wyznaczone komorki organizacyjne, do ktérych IOD skierowal zapytanie, maja 7 dni
na odpowiedz na zapytanie IOD.

3.2.7 10D jest odpowiedzialny za przygotowanie i przestanie odpowiedzi do osoby, ktorej
dane dotycza, w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wplyniecia wniosku.
Jednoczesnie IOD ma prawo scedowaé¢ obowigazek przygotowania odpowiedzi na
merytoryczna komorke organizacyjna, ktoéra jest rowniez zwiazana powyzszym terminem.
W przypadku skomplikowanego charakteru zadania czy tez znacznej iloSci zadan mozliwe
jest przedtuzenie podstawowego terminu na udzielenie odpowiedzi o kolejne dwa miesiace.

3.2.8 Odpowiedz musi zosta¢ sporzadzona w prostym i zrozumialym jezyku oraz zawierac
poza informacjami wymienionymi w pkt. 3.2.4. dodatkowo informacje o:

- prawie do zadania od Administratora Danych sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania,

- prawie wniesienia skargi do Organu Nadzorczego,

- o zasadach podejmowania zautomatyzowanych decyzji, a takZze o znaczeniu
i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane
dotycza oraz o prawie wniesienia odwolania do decyzji podjetej w taki sposob -
w sytuacjach, gdy zautomatyzowane podejmowanie decyzji wystepuje.

3.2.9 W przypadku wnioskowania o kopie danych podlegajacych przetwarzaniu zalacza sie
te kopie do odpowiedzi.

3.2.10 W przypadku odmowy uwzglednienia wniosku IOD wraz z informacja o jego
odrzuceniu przesyta osobie, ktérej dane dotycza, uzasadnienie niepodjecia dziatain napisane
jasnym i prostym jezykiem. W powyzszym uzasadnieniu IOD informuje osobe, ktorej dane
dotycza, o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze
§rodkoéw ochrony prawnej przed sadem.
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3.2.11 IOD odnotowuje fakt udzielenia odpowiedzi na wniosek w rejestrze wraz z podaniem
daty i sposobu przekazania odpowiedzi wraz z kopia wniosku i udzielonej odpowiedzi.

3.3 Prawo do sprostowania danych

3.3.1 Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnioskowania o sprostowanie lub uzupelnienie
niekompletnych danych osobowych przetwarzanych przez Administratora Danych jej
danych osobowych.

3.3.2 W kazdym przypadku osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zlozenia do
Administratora danych wniosku o sprostowanie jej danych.

3.3.3 Wniosek osoby, ktérej dane dotycza (wnioskodawcy), powinien zawieraé co najmniej
imie i nazwisko oraz pozostale dane identyfikujace osobe, ktéra go sktada.

3.3.4 Jezeli zachodzi konieczno&é Administrator Danych lub IOD kontaktuje sie z osoba,
ktorej dane dotycza (wnioskodawca) w celu ustalenia operacji danych, w ramach ktérych
przetwarzanie moglo mieé¢ miejsce.

3.3.5 W przypadku uwzglednienia wniosku osoby, ktorej dane dotycza, IOD informuje
dedykowang komoérke organizacyjna Administratora Danych i Podmiot przetwarzajacy, jak
rowniez kazdego odbiorce, ktéremu ujawnil te dane o koniecznosci sprostowania danych
osoby, ktéra zlozyta wniosek.

3.3.6 W terminie 7 dni wyznaczone komérki organizacyjne Administratora Danych i Podmiot
przetwarzajacy przekazuja do IOD informacje zwrotna o wykonaniu sprostowania danych
osoby, ktorej dane dotycza.

3.3.7 10D w ciagu 30 dni od daty wplyniecia wniosku sporzadza i wysyta odpowiedz do
osoby, ktorej dane dotycza. Jednoczesnie IOD ma prawo scedowaé¢ obowiazek przygotowania
odpowiedzi na merytoryczng komérke organizacyjna, ktora jest rowniez zwigzana powyzszym
terminem. W przypadku skomplikowanego charakteru zadania czy tez znacznej ilo§ci zadan
mozliwe jest przedluzenie podstawowego terminu na udzielenie odpowiedzi o kolejne dwa
miesiace.

3.3.8 W przypadku odmowy uwzglednienia wniosku IOD wraz z informacja o jego
odrzuceniu przesyla osobie, ktorej dane dotycza, uzasadnienie niepodjecia dzialan napisane
jasnym i prostym jezykiem. W powyzszym uzasadnieniu IOD informuje osobe, ktérej dane
dotycza o mozliwos§ci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw
ochrony prawnej przed sadem.

3.3.9 10D odnotowuje fakt dokonania sprostowania badZ przestania informacji o odmowie
sprostowania, w rejestrze wskazujac date oraz forme¢ odpowiedzi wraz z kopia wniosku
i udzielonej odpowiedzi.

3.4 Prawo do usuniecia danych

3.4.1 Administrator danych, uwzgledniajac wszelkie prawne aspekty, gwarantuje realizacje
prawa do usuniecia danych osobowych osoby, ktorej dane dotycza, a ktéra zwrécila sie
z takim wnioskiem.

3.4.2 Przeslanka do usuniecia danych osobowych sa nastepujace okoliczno$ci
(wystarczajace jest wystapienie co najmniej jednej z ponizszych przestanek):
- cofniecie przez osobe, ktorej dane dotycza zgody, na ktorej przetwarzanie si¢ opiera
i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania,

- dane osobowe staly sie zbedne dla celu, w ktorym zostaly zebrane lub w inny
sposéb przetwarzane, lub ustat ten cel,
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- wniesienie przez osobe, ktorej dane dotycza sprzeciwu na mocy art. 22 ust. 1 RODO
przy jednoczesnym braku wystepowania nadrzednych prawnie uzasadnionych
podstaw przetwarzania,

- wniesienie przez osobe, ktérej dane dotycza sprzeciwu na mocy art. 22 ust. 2 RODO
wobec przetwarzania,

- dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza zosta¢ usuniete w celu wywiazania sie z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii Europejskiej lub prawie polskim,

- dane osobowe zostaly zebrane w zwiazku z oferowaniem uslug spoleczefistwa
informacyjnego, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 RODO.

Ponadto jezeli Administrator Danych upublicznil dane osobowe, a ma obowigzek usunaé te
dane osobowe na podstawie powyzszych przestanek, to — biorac pod uwage dostepna
technologie 1 koszt realizacji — podejmuje rozsadne dzialania, w tym §rodki techniczne, by
poinformowa¢ innych administratoréw przetwarzajacych te dane osobowe, ze osoba, ktorej
dane dotycza, zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie lacza do tych danych, kople tych
danych osobowych lub ich replikacje.

3.4.3 Administrator danych nie realizuje obowiazku usuniecia danych na wniosek osoby,
ktorej dane dotycza, w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne:

a) do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacii;

b) do wywiazania sie z prawnego obowiazku wymagajacego przetwarzania na mocy
prawa Unii lub prawa polskiego, lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
Administratorowi Danych;

c) z uwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie
z art. 9 ust. 2 lit. h) oraz i) oraz art. 9 ust. 3 RODO;

d) do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badaf naukowych lub
historycznych lub do celéw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1 RODO, o ile
prawdopodobne jest, ze usuniecie danych na wniosek osoby, ktérej dane dotycza
uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celow takiego przetwarzania; lub

e) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

3.4.4 Wniosek osoby, ktérej dane dotycza (wnioskodawcy), powinien zawiera¢ co najmniej
imie i nazwisko oraz pozostate dane identyfikujace osobe, ktora go sklada.

3.4.5 Jezeli zachodzi konieczno§é Administrator Danych lub IOD kontaktuje sie z osoba,
ktorej dane dotycza (wnioskodawca) w celu ustalenia operacji danych, w ramach ktérych
przetwarzanie mogto mieé miejsce.

3.4.6 10D nadzoruje prawidlowo§é realizacji wniosku, poprzez zapytanie kierowane do
dedykowanej komoérki organizacyjnej Administratora Danych dotyczace istnienia
przeciwwskazan do realizacji przedmiotowego wniosku, np. w zwiazku z ciazacym na
Administratorze Danych obowiazku prawnym przetwarzania danych osobowych osoby,
ktorej dane dotycza, (wnioskodawcy).

3.4.7 W terminie do 7 dni wyznaczone komoérki organizacyjne Administratora Danych
informuja 10D o mozliwosci realizacji wniosku. Na podstawie przedmiotowej informacji IOD
zleca usuniecie danych badz informuje wlasciwa komérke organizacyjna o odmowie
uwzglednienia wniosku w czesci lub catosci.
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3.4.8 IOD w terminie 30 dni sporzadza i wysyta do wnioskodawcy informacje w jasnym
i czytelnym jezyku. Jednoczesnie IOD ma prawo scedowaé obowiazek przygotowania
odpowiedzi na merytoryczng komorke organizacyjna, ktora jest réwniez zwiazana powyzszym
terminem.

3.49 W przypadku odmowy uwzglednienia wniosku IOD wraz z informacja o jego
odrzuceniu przesyla osobie, ktérej dane dotycza uzasadnienie niepodjecia dzialan napisane
jasnym i prostym jezykiem. W powyzszym uzasadnieniu IOD informuje osobe, ktérej dane
dotycza o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw
ochrony prawnej przed sadem.

3.4.10 IOD odnotowuje fakt udzielenia odpowiedzi na wniosek w rejestrze wraz z podaniem
daty i sposobu przekazania odpowiedzi wraz z kopia wniosku i udzielonej odpowiedzi.

3.5 Prawo do ograniczenia przetwarzania

3.5.1 Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, Administrator danych realizuje prawo do
ograniczenia przetwarzania, gdy jest to mozliwe zgodnie z przepisami powszechnie
obowiazujacego prawa tj. w sytuacji, gdy:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowosé danych osobowych — na
okres pozwalajacy Administratorowi Danych sprawdzié¢ prawidlowo$é tych danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia
si¢ usunieciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich
wykorzystywania;

c) Administrator Danych nie potrzebuje juz danych osobowych. do celéw
przetwarzania, ale sa one potrzebne osobie, ktérej dane dotyczg, do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktérej dane dotycza, wniosla sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec
przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
Administratora Danych sa nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane
dotycza.

3.5.2 Wniosek o ograniczenie przetwarzania powinien zawiera¢ imie i nazwisko oraz
pozostate dane identyfikujace osobe skladajacg wniosek.

3.5.3 Jezeli zachodzi konieczno§é Administrator Danych lub 10D kontaktuje sie¢ z osoba,
ktorej dane dotycza (wnioskodawca), w celu ustalenia operacji danych, w ramach ktérych
przetwarzanie moglo mieé¢ miejsce.

3.5.4 Za prawidlowo§é wypelnienia obowiazku odpowiedzialny jest IOD, ktéry w tym
zakresie zwigzany jest postanowieniami wniosku i powszechnie obowiazujacych przepiséw
prawa.

3.5.5 IOD uwzgledniajac wniosek przekazuje do wlasSciwych komoérek organizacyjnych
Administratora Danych i Podmiotu przetwarzajacego informacje o koniecznosci ograniczenia
przetwarzania danych osobowych.

3.5.6 Ograniczenie nie dotyczy:
- przechowywania danych,
- celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
- ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej,

- lub gdy zachodzi wazny interes publiczny.
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przetwarzania do celéw marketingu bezposredniego, danych osobowych nie wolno juz
przetwarzac¢ do takich celow.

3.7.5 W sytuacji okreslonej w ppkt. 3.7.2 i 3.7.3. w terminie 14 dni wlasciwe komoérki
organizacyjne przekazuja do IOD informacje potwierdzajac wykonanie wniosku.

3.7.6 W terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku IOD informuje osobe go sktadajaca
o zrealizowaniu badZz odmowie realizacji wniosku. Jednoczeénie I0D ma prawo scedowac
obowiazek przygotowania odpowiedzi na merytoryczna komérke organizacyjna. W przypadku
skomplikowanego charakteru zadania czy tez znacznej ilosci zadan mozliwe jest
przediuzenie podstawowego terminu na udzielenie odpowiedzi o kolejne dwa miesiace.

3.7.7. W przypadku odmowy uwzglednienia wniosku IOD wraz z informacja o jego
odrzuceniu przesyla osobie, ktérej dane dotycza uzasadnienie niepodjecia dzialan napisane
jasnym i prostym jezykiem. W powyzszym uzasadnieniu IOD informuje osobe, ktérej dane
dotycza o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze §rodkow
ochrony prawnej przed sadem.

3.7.8 IOD odnotowuje w rejestrze fakt udzielenia odpowiedzi na wniosek wraz z podaniem
daty i sposobu odpowiedzi oraz kopia wniosku i udzielonej odpowiedzi.

3.8 Prawo do niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji

3.8.1 We wszystkich przypadkach, w ktérych moze dochodzi¢ u Administratora danych do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji wzgledem osoby, ktorej dane dotycza, ktére
wywoluje wobec tej osoby skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na nig wplywa,
gwarantuje mozliwos¢é odwolania sie od decyzji podjetej w taki sposéb.

3.8.2 Odwotlanie, o ktorym mowa w pkt. 3.8.1 polega na zagwarantowaniu tak zwanej
interwencji ludzkiej, w przypadku gdy osoba, ktorej dane dotycza tego zazada.

3.8.3 Wniosek o interwencje ludzka winien zawiera¢ co najmniej imie i nazwisko oraz inne
dane identyfikujace osobe, ktora go sklada, a takze zaznaczenie zadania interwencji ludzkiej
wzgledem decyzji podjetej w sposob zautomatyzowany.

3.8.4 Jezeli zachodzi konieczno$¢ Administrator Danych lub IOD kontaktuje sie
z wnioskodawca w celu ustalenia operacji danych, w ramach ktérych przetwarzanie moglo
mie¢ miejsce.

3.8.5 Za prawidlowe wykonanie wniosku odpowiada IOD. IOD przekazuje go do
dedykowanych komorek organizacyjnych.

3.8.6 Komoérka organizacyjna po rozpatrzeniu sprawy podejmuje decyzje w zakresie uznania
badz odrzucenia odwolania od zautomatyzowanej decyzji, w terminie do 7 dni.

3.8.7 Bez zbedne] zwloki, jednak nie pdézniej niz w terminie 30 dni od dnia wplyniecia
wniosku IOD przekazuje osobie, ktéra go ztozyla, decyzje komoérki merytorycznej w sprawie
odwotlania. Jednocze$nie IOD ma prawo scedowaé¢ obowiazek przygotowania odpowiedzi na
merytoryczna komorke organizacyjna, ktora jest rowniez zwiazana powyzszym terminem.
W przypadku skomplikowanego charakteru zadania czy tez znacznej ilo§ci zadan mozliwe
jest przedtuzenie podstawowego terminu na udzielenie odpowiedzi o kolejne dwa miesiace.

3.8.8 W przypadku odmowy uwzglednienia wniosku IOD wraz z informacja o jego
odrzuceniu przesyla osobie, ktorej dane dotycza uzasadnienie niepodjecia dzialafi napisane
jasnym i prostym jezykiem. W powyzszym uzasadnieniu IOD informuje osobe, ktérej dane
dotycza o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze §rodkéw
ochrony prawnej przed sadem.
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3.6.9 Za prawidiowo§¢ wypelnienia obowiazku odpowiedzialny jest 10D, ktéory w tym
zakresie zwiazany jest postanowieniami wniosku i powszechnie obowiazujacych przepisow
prawa.

3.6.10 IOD przesyla zlecenie do wilasciwych komérek organizacyjnych Administratora
Danych i Podmiotu przetwarzajacego o przygotowanie danych osobowych osoby skladajace;
wniosek, przetwarzanych w podleglych im zbiorach w formacie nadajacym sie do odczytu
maszynowego.

3.6.11 Kierownicy komorek organizacyjnych Administratora Danych i Podmiotu
przetwarzajacego przygotowuja w terminie 7 dni dane osobowe osoby, ktéra ztozyta wniosek,
w ustrukturyzowanej, powszechnie uzywanej formie nadajacej sie do odczytu maszynowego.

3.6.12 Przygotowana informacje 10D przekazuje w terminie 30 dni od dnia wplyniecia
wniosku, we wskazanej przez osobe, ktoérej dane dotycza, formie (np. plyta CD, e-mail),
stosujac przy tym wszelkie niezbedne $rodki bezpieczenstwa. Jednoczesnie IOD ma prawo
scedowaé obowiazek przygotowania odpowiedzi na merytoryczna komérke organizacyjna.
W przypadku skomplikowanego charakteru zadania czy tez znacznej ilosci zadafn mozliwe
jest przedtuzenie podstawowego terminu na udzielenie odpowiedzi o kolejne dwa miesiace.

3.6.13 W przypadku odmowy uwzglednienia wniosku IOD wraz z informacja o jego
odrzuceniu przesyla osobie, ktérej dane dotycza uzasadnienie niepodjecia dzialah napisane
jasnym i prostym jezykiem. W powyzszym uzasadnieniu IOD informuje osobe, ktérej dane
dotycza o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze $rodkow
ochrony prawnej przed sadem.

3.6.14 10D odnotowuje w rejestrze fakt udzielenia odpowiedzi na wniosek z podaniem daty
i formy udzielonej odpowiedzi wraz z kopia wniosku i udzielonej odpowiedzi

3.6.15 Na zadanie wnioskodawcy jego dane osobowe moga zostaé¢ przestane bezposrednio
innemu administratorowi danych, o ile jest to technicznie mozliwe.

3.7 Prawo do sprzeciwu

3.7.1 Majac na wzgledzie prawo osoby, ktorej dane dotycza, do wniesienie sprzeciwu wobec
przetwarzania jej danych przez Administratora danych realizuje sie to prawo poprzez
zaprzestanie dalszego przetwarzania danych osoby, ktéra wystapila z wnioskiem, chyba ze
zostang wykazane wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzedne
wobec interesow, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

3.7.2 Osoba, ktora wnosi sprzeciw, winna zwroci¢ sie z wnioskiem zawierajacym minimum
imie i nazwisko oraz dane jg identyfikujace, a takze w przypadku sprzeciwu zwiazanego z jej
szczegblng sytuacja uzasadnienie zawierajace opis przyczyn zwiazanych z jej szczegblna
sytuacja motywujacych wniesienie sprzeciwu. Jezeli zachodzi konieczno§é Administrator
Danych lub IOD kontaktuje sie z wnioskodawca w celu ustalenia operacji danych, w ramach
ktérych przetwarzanie moglo mieé miejsce.

3.7.3 Za prawidlowa realizacje wniosku odpowiedzialny jest IOD lub dedykowana komorka
organizacyjna we wspolpracy z IOD. IOD niezwlocznie po otrzymaniu wniosku przekazuje
informacje o uzasadnionym sprzeciwie wyznaczonym komérkom organizacyjnym
Administratora Danych i Podmiotu przetwarzajacego.

3.7.4 Szczegblnie umotywowanym wnioskiem podlegajacym bezwzglednemu wykonaniu jest
sprzeciw wobec przetwarzania na potrzeby marketingu bezposredniego. W takim przypadku
Pracownik, ktéry otrzymal od osoby, ktérej dane dotycza, informacje o sprzeciwie wobec
dziatah marketingowych niezwlocznie oznacza sprzeciw w systemie do tego przeznaczonym i
informuje o tym fakcie IOD. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, wniesie sprzeciw wobec
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3.5.7 Wyznaczone komoérki organizacyjne odpowiadaja IOD w ciagu 7 dni o zastosowaniu sie
do uzasadnionego wniosku oraz o wszelkich krokach podjetych w celu ograniczenia
przetwarzania.

3.5.8 IOD sporzadza informacje dla osoby, ktérej dane dotycza, i wysyla ja do tej osoby,
w terminie 30 dni od dnia wplywu wniosku, uwzgledniajac wniosek w czesci lub caltogdci.
Jednoczesnie IOD ma prawo scedowa¢ obowiazek przygotowania odpowiedzi na
merytoryczna komoérke organizacyjna. W przypadku skomplikowanego charakteru zadania
czy tez znacznej iloSci zadan mozliwe jest przediuzenie podstawowego terminu na udzielenie
odpowiedzi o kolejne dwa miesiace.

3.5.9. W przypadku odmowy uwzglednienia wniosku IOD wraz z informacja o jego
odrzuceniu przesyla osobie, ktorej dane dotycza uzasadnienie niepodjecia dzialan napisane
jasnym i prostym jezykiem. W powyzszym uzasadnieniu IOD informuje osobe, ktérej dane
dotycza o mozliwos§ci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze §rodkéw
ochrony prawnej przed sadem.

3.5.10 IOD odnotowuje w rejestrze fakt ograniczenia przetwarzania, badZz przeslania
informacji o braku ograniczenia przetwarzania, podajac date i forme odpowiedzi wraz z kopia
wniosku i udzielonej odpowiedzi.

3.5.11 Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania IOD informuje o tym fakcie osobe,
ktorej dane dotycza.

3.6 Prawo do przenoszenia danych
3.6.1 Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, Administrator danych realizuje prawo do
przenoszenia danych. '

3.6.2. Wykonujac prawo do przenoszenia dotyczacych jej danych osobowych, osoba, ktorej
dane dotycza, ma prawo otrzymaé¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajacym si¢ do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktore dostarczyla
Administratorowi Danych, oraz ma prawo przesta¢ te dane osobowe innemu
administratorowi bez przeszkod ze strony Administratora Danych.

3.6.3 Prawo do przenoszenia danych ma zastosowanie wylacznie w przypadku gdy:

a) przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w mys$l art. 6 ust. 1 lit. a) RODO lub
art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, lub na podstawie umowy w mys§! art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;
oraz

b) przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany.

3.6.4 Wykonujac prawo do przenoszenia danych, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo
zadania, by dane osobowe zostaly przestane przez Administratora Danych bezpos§rednio
innemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

3.6.5 Wykonanie prawa do przenoszenia danych nie wplywa na mozliwos§¢ wykonywania
prawa do usuniecia danych osobowych.

3.6.6 Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w_interesie publicznym lub w_ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych.

3.6.7 Administrator danych zapewnia, by realizacja prawa do przenoszenia danych nie
wplywala niekorzystnie na prawa i wolnosci innych.

3.6.8 Wniosek winien zawieraé co najmniej imie i nazwisko oraz dane identyfikujace
wnioskodawce.
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3.8.9 IOD odnotowuje w rejestrze fakt udzietenia odpowiedzi na wniosek wraz
z odnotowaniem daty i formy odpowiedzi ofaz kopii wniosku i udzielonej odpowiedzi.




