CENTRUM USLUG WSPOLNYCH OSWIATY

3. Procedura realizacji praw osdb, ktérych dane dotycza

1. Prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
Pracownik, do ktérego wptynat wniosek, z ktérego tresci wynika chec¢ cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych, przekazuje go niezwtocznie do ADO

Whiosek, o ktorym mowa ust. 1 powyzej moze by¢ ztozony w dowolnej formie (papierowej, ustnej lub
jako wiadomos¢ e-mail).

ADO analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie:

3.1. czy dane osobowe wnioskodawcy sg w rzeczywistosci przez przetwarzane,
3.2. czy podstawg prawng przetwarzania danych jest zgoda,
3.3. czy cofniecie zgody skutkuje brakiem podstawy prawnej uprawniajgcej do dalszego

przetwarzania danych osobowych.

ADO sporzadza propozycje odpowiedzi na wniosek informujgcej wnioskodawce o sposobie
zrealizowania wniosku lub o nieprzystugiwaniu prawa do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

ADO konsultuje z 10D proponowang tres¢ odpowiedzi na wniosek.
Odpowiedz? kierowana jest przez ADO do wnioskodawcy w formie papierowej badz elektroniczne;j.

W przypadku, gdy w wyniku cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, Administrator
Danych nie jest uprawniony do dalszego przetwarzania danych osobowych, informuje on dziat
odpowiedzialny za proces przetwarzania danych wnioskodawcy o koniecznosci usuniecia danych.

Usuniecie danych polega w szczegdlnosci na:

8.1. niezwtocznym usunieciu przy uzyciu niszczarki do dokumentdw danych przetwarzanych w formie
papierowej,

8.2. niezwtocznym usunieciu danych przetwarzanych przy uzyciu systemu informatycznego,

8.3. usunieciu danych z kopii zapasowych przez ASI

Usuniecie danych potwierdzane jest sporzgdzeniem przez notatki zawierajgcej, w szczegdlnosci
informacje dotyczace zakresu usuwanych danych, przyczyny oraz daty ich usuniecia danych. Notatka
sporzadzana jest przez ADO w formie papierowe;j.

2. Prawo dostepu do danych osobowych
Pracownik, do ktorego wptynat wniosek, z ktérego tresci wynika chec realizacji prawa dostepu do
danych, przekazuje go niezwtocznie do ADO.

Whiosek, o ktéorym mowa ust. 1 powyzej moze by¢ ztozony w dowolnej formie (papierowej, ustnej lub
jako wiadomos¢ e-mail ).

ADO analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie:

3.1. czy dane osobowe wnioskodawecy sg rzeczywiscie przetwarzane przez niego,
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3.2. czy wniosek obejmuje prosbe o przekazanie informacji, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 RODO,
3.3. czy wniosek obejmuje prosbe o dostarczenie kopii danych podlegajgcych przetwarzaniu.

ADO sporzadza odpowiedZ na wniosek i konsultuje jg z IOD. W przypadku, gdy wniosek obejmuje
prosbe o otrzymanie kopii danych, IOD weryfikuje m.in. czy prawo do uzyskania kopii nie wptynie
niekorzystnie na prawa i wolnosci innych.

Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, zwraca sie o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej,
informacji udziela sie powszechnie stosowang drogg elektroniczna.

Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwrdci sie osoba, ktdrej dane dotyczg, Administrator Danych moze
pobraé optate w rozsgdnej wysokosci wynikajgcej z kosztéw administracyjnych.

3. Prawo do sprostowania danych osobowych
Pracownik, do ktérego wptyngt wniosek, z ktdrego tresci wynika zgdanie sprostowania
nieprawidtowych danych osobowych, przekazuje go niezwtocznie do ADO.

Whiosek, o ktorym mowa ust. 1 powyzej moze by¢ ztozony w dowolnej formie (papierowej, ustnej lub
jako wiadomo$¢ e-mail ).

ADO analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie czy dane osobowe wnioskodawcy s3
przetwarzane przez Administratora Danych i wyjasnia przyczyny nieprawidtowosci danych.

ADO sporzadza odpowiedz na wniosek i konsultuje jg z 10D.
Odpowiedz kierowana jest do wnioskodawcy w formie papierowej lub elektronicznej.

Z uwzglednieniem celdw przetwarzania, osoba, ktdérej dane dotyczg, ma prawo zadania uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

Administrator Danych informuje o sprostowaniu danych osobowych, ktérych dokonat zgodnie z art. 16
RODO, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub
bedzie wymagaé niewspdétmiernie duzego wysitku. Administrator Danych informuje osobe, ktorej dane
dotyczg, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktdrej dane dotyczg, tego zazada.

4. Prawo do usuniecia danych osobowych

Pracownik, do ktérego wptynat wniosek, z ktdrego tresci wynika zgdanie usuniecia danych osobowych,
przekazuje go niezwtocznie do ADO.

Whiosek, o ktorym mowa ust. 1 powyzej moze by¢ ztozony w dowolnej formie (papierowej, ustnej lub
jako wiadomos¢ e-mail ).

ADO analizuje wniosek, w szczegélnosci poprzez ustalenie:
3.1. czy dane osobowe wnioskodawcy sg przetwarzane przez Administratora Danych,

3.2. czy zachodzi jedna z okolicznos$ci uprawniajgcych do zgdania usuniecia danych, wskazana w art.
17 ust. 1 RODO,

3.3. czy zachodzi jedna z okolicznosci ograniczajgca prawo zgdania usuniecia danych, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 3 RODO.
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4. W przypadku, gdy w wyniku zgdania wnioskodawcy, Administrator Danych ma obowigzek usungé dane,
informuje dziat odpowiedzialny za proces przetwarzania danych wnioskodawcy o koniecznosci
usuniecia danych.

5. lJezeli Administrator Danych upublicznit dane osobowe, a ma obowigzek usungé te dane osobowe, to,
bioragc pod uwage dostepng technologie i koszt realizacji, podejmuje rozsadne dziatania, w tym srodki
techniczne, by poinformowac administratoréw przetwarzajgcych te dane osobowe, ze osoba, ktdrej
dane dotycza, zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie tgcza do tych danych, kopie tych danych
osobowych lub ich replikacje. Przed poinformowaniem, ADO weryfikuje, czy nie zachodzi jedna z
okolicznosci ograniczajgca wskazany obowigzek zgodnie z art. 17 ust. 3 RODO.

6. Usuniecie danych, o ktérym mowa w pkt 4 polega w szczegdlnosci na:

6.1. niezwtocznym usunieciu przy uzyciu niszczarki do dokumentdw danych przetwarzanych w formie
papierowej,

6.2. niezwtocznym usunieciu danych przetwarzanych przy uzyciu systemu informatycznego,
6.3. niezwtocznym usunieciu danych z kopii zapasowych przez ASI.

7. Usuniecie danych potwierdzane jest sporzadzeniem przez notatki zawierajgcej, w szczegdlnosci
informacje dotyczace zakresu usuwanych danych, przyczyny oraz daty ich usuniecia danych. Notatka
sporzadzana jest przez ADO w formie papierowe;j.

8. ADO sporzadza odpowiedz na wniosek informujgc wnioskodawce o sposobie zrealizowania wniosku lub
0 ograniczeniu prawa do usuniecia danych.

9. Odpowiedz? kierowana jest do wnioskodawcy w formie papierowej badz elektronicznej po uprzednim
skonsultowaniu jej tresci z 10D.

10. Administrator Danych informuje o usunieciu danych osobowych, ktérych dokonat zgodnie z art. 17 ust.
1 RODO, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba Ze okaze sie to niemozliwe lub
bedzie wymagad niewspdtmiernie duzego wysitku. Administrator Danych informuje osobe, ktorej dane
dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktdrej dane dotycza, tego zazada.

5. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych
1. Pracownik, do ktérego wptynagt wniosek, z ktérego tresci wynika zgdanie ograniczenia przetwarzania,
przekazuje go niezwtocznie do ADO.

2. Whniosek, o ktérym mowa ust. 1 powyzej moze by¢ ztozony w dowolnej formie (papierowej, ustnej lub
jako wiadomo$¢ e-mail ).

3. ADO analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie:

3.1. czy dane osobowe wnioskodawcy sg przetwarzane przez Administratora Danych,
3.2. czy wnioskodawca jest uprawniony do zgdania ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 ust. 1
RODO).

4. Jezeli, na mocy art. 18 ust. 1 RODO przetwarzanie danych podlega ograniczeniu, Administrator Danych
przetwarza dane, z wyjatkiem przechowywania, wytgcznie za zgoda osoby, ktorej dane dotyczg, lub w
celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej, lub z uwagi na waine wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego.
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Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator Danych informuje o tym osobe, ktérej
dane dotyczg, ktéra zgdata ograniczenia na mocy art. 18 ust. 1 RODO.

ADO sporzadza odpowiedz na wniosek informujgc wnioskodawce o sposobie zrealizowania wniosku lub
o nieprzystugiwaniu prawa do ograniczenia przetwarzania.

Odpowiedz kierowana jest do wnioskodawcy w formie papierowej badz elektronicznej po uprzednim
skonsultowaniu jej tresci z 10D.

Administrator Danych informuje o ograniczeniu przetwarzania, ktérych dokonat zgodnie z art. 18
RODO, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba Zze okaze sie to niemozliwe lub
bedzie wymagaé niewspdétmiernie duzego wysitku. Administrator Danych informuje osobe, ktorej dane
dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktdrej dane dotycza, tego zazada.

6. Prawo do przenoszenia danych

Pracownik, do ktérego wptynat wniosek, z ktdrego tresci wynika:

1.1. zgdanie otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do
odczytu maszynowego danych osobowych dotyczacych wnioskodawcy, ktére dostarczyt on
Administratorowi Danych,

1.2. z3danie przestania danych osobowych, ktéore wnioskodawca dostarczyt Administratorowi
Danych, innemu administratorowi, przekazuje go niezwtocznie do Administratora Danych
wskazanego we wniosku

Whiosek, o ktéorym mowa ust. 1 powyzej moze by¢ ztozony w dowolnej formie (papierowej, ustnej lub
jako wiadomos¢ e-mail ).

ADO analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie:

3.1. czy dane osobowe wnioskodawcy sg przetwarzane przez Administratora Danych,

3.2. czy na podstawie art. 20 ust.1 RODO wnioskodawcy przystuguje prawo do przeniesienia danych,
3.3. czy przestanie danych bezposrednio innemu administratorowi jest technicznie mozliwe,

3.4. czy wnioskodawca, niezaleznie od zgdania przeniesienia danych, zagda rowniez usuniecia danych.

ADO sporzadza odpowiedz na wniosek informujgc wnioskodawce o sposobie zrealizowania wniosku lub
o nieprzystugiwaniu prawa do przeniesienia danych.

Odpowiedz? kierowana jest do wnioskodawcy w formie papierowe] badz elektronicznej po uprzedniej
konsultacji z I0D. 10D weryfikuje, czy wykonanie prawa do przeniesienia danych nie wptynie
niekorzystnie na prawa i wolnosci innych.

7. Prawo do sprzeciwu
Pracownik, do ktorego wptynat wniosek, z ktérego tresci wynika, iz wnioskodawca wnosi sprzeciw
wobec przetwarzania jego danych osobowych, przekazuje go niezwtocznie do ADO.

Whiosek, o ktéorym mowa ust. 1 powyzej moze by¢ ztozony w dowolnej formie (papierowej, ustnej lub
jako wiadomo$¢ e-mail ).

ADO analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie:
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3.1. czy dane osobowe wnioskodawcy sg przetwarzane przez Administratora Danych,

3.2. czy na podstawie art. 21 ust. 1 i 2 RODO lub art. 21 ust. 6 RODO wnioskodawcy przystuguje
prawo do wniesienia sprzeciwu.

4. W przypadku, gdy wnioskodawca jest uprawniony na podstawie art. 21 ust. 1 RODO do wniesienia
sprzeciwu, Administrator Danych nie przetwarza juz tych danych osobowych, chyba ze wykaze istnienie
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw
i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

5. lJezeli osoba, ktérej dane dotyczg, wniesie sprzeciw wobec przetwarzania do celow marketingu
bezposredniego, Administrator Danych nie przetwarza juz danych osobowych do takich celéw.

6. Najpdiniej przy okazji pierwszej komunikacji z osobg, ktérej dane dotycza, Administrator Danych
wyraznie informuje jg o prawie do wniesienia sprzeciwu na podstawie art. 21 ust. 1 i 2 RODO, oraz
przedstawia je jasno i odrebnie od wszelkich innych informaciji.

7. ADO sporzadza odpowiedz na wniosek informujac wnioskodawce o sposobie zrealizowania wniosku lub
o nieprzystugiwaniu prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

8. Odpowiedz? kierowana jest do wnioskodawcy w formie papierowej badz elektronicznej po uprzedniej
konsultacji z 10D.

9. Najpdiniej przy okazji pierwszej komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczg, Administrator Danych
wyraznie informuje j3 o prawie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, oraz przedstawia je jasno i odrebnie od
wszelkich innych informacji.

8. Prawo do niepodlegania decyzjom opartym wytgcznie na

zautomatyzowanym przetwarzaniu danych

1. Administrator Danych zapewnia kazdej osobie, ktérej dane przetwarza prawo do tego, by nie podlegata
ona decyzji, ktora opiera sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i
wywotuje wobec tej osoby skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na nig wptywa.

W przypadku, gdy komdrka organizacyjna Administratora Danych rozwaza mozliwos¢ wydawania decyzji, o
ktorej mowa w ust. 1 powyzej, konsultuje to uprzednio z IOD.
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