Procedura realizacji praw oséb, ktérych dane dotycza, wskazanych
w art. 15-21 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych)

l. Zasady ogélne

1. Niniejsza procedura zostata przygotowana w celu zapoznania osob, ktorych dane
dotycza, ze szczegdtowymi zasadami rozpatrywania ich praw, wskazanych w art. 15-RODO
przez Administratora Danych Osobowych (dalej ,Administratorem”).
2. Kazda osoba, ktérej dane dotyczg (podmiot danych), jest uprawniona do wniesienia
zgdania do Administratora o zrealizowanie praw, o ktérych mowa w art. 15-21 RODO, #j.:

a) prawo dostepu do danych,
b) prawo do sprostowania danych,
c) prawo do usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”),
d) prawo do ograniczenia przetwarzania,
e) prawo do przenoszenia danych,

f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
3. Administrator rozpatruje zgdania osob, ktérych dane dotyczg, z nalezytg starannoscia,
uwzgledniajgc stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolnosci innych osob, ktorych dane
mogg dotyczy¢.
4. Administrator utatwia osobie, ktdrej dane dotyczg, wykonywanie praw wynikajgcych z art.
15-22 RODO. Informacje i komunikaty zwigzane z realizacjg tych praw przekazuje sie w
zwieztej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem, w
szczegolnosci gdy sg kierowane do dziecka.
5. Zgdanie moze zostaé ztozone w dowolnej formie umozliwiajgcej ustalenie jego tresci, w
szczegolnosci pisemnie lub elektronicznie. Nie uzaleznia sie przyjecia zgdania od uzycia
formularza ani od powotania konkretnego przepisu RODO.
6. Jezeli Administrator ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby sktadajgcej
zgdanie na podstawie art. 15-21 RODO, moze zwrdci¢ sie wytgcznie o dodatkowe
informacje niezbedne do potwierdzenia jej tozsamosci. Sposéb weryfikacji powinien by¢
proporcjonalny do ryzyka i nie moze prowadzi¢ do gromadzenia danych nadmiarowych.
7. Administrator udziela informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z Zgdaniem bez
zbednej zwioki, nie pozniej niz w terminie jednego miesigca od otrzymania zgdania. Z uwagi
na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zgdan termin moze zostac przedtuzony o
dalsze dwa miesigce. O przedtuzeniu oraz jego przyczynach Administrator informuje osobe
w terminie jednego miesigca od otrzymania zgdania.
8. Jezeli osoba ztozyta zgdanie elektronicznie, informacje przekazuje sie - o ile to mozliwe -
w powszechnie stosowanej formie elektronicznej, chyba ze osoba zazgda innej formy.
9. Jezeli Administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z Zgdaniem, niezwtocznie, nie

pozniej niz w terminie jednego miesigca od otrzymania zgdania, informuje o powodach
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niepodjecia dziatah oraz o mozliwosci wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych i skorzystania ze sSrodkéw ochrony prawnej przed sadem.

10. Informacje oraz dziatania podejmowane na podstawie art. 15-22 i art. 34 RODO sg co do
zasady wolne od optat. Jezeli zgdania sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w
szczegolnosci ze wzgledu na ich ustawiczny charakter, Administrator moze pobrac rozsgdng
optate uwzgledniajgcg administracyjne koszty udzielenia informaciji, komunikaciji lub podjecia
dziatania albo odmoéwic¢ podjecia dziatania. Ciezar wykazania ewidentnie nieuzasadnionego
lub nadmiernego charakteru zgdania spoczywa na Administratorze.

11. Administrator nie jest zobowigzany do pozyskiwania lub przechowywania dodatkowych
danych wytgcznie w celu identyfikacji osoby, jezeli cele przetwarzania nie wymagajg juz
identyfikaciji tej osoby, z zastrzezeniem art. 11 RODO.

12. Kazde zgdanie podlega udokumentowaniu w zakresie niezbednym do wykazania
prawidtowosci i terminowosci jego obstugi, z zachowaniem zasady minimalizacji danych.

Il. Prawo dostepu do danych przystugujace osobie, ktérej dane dotycza

1. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo uzyskac¢ od Administratora informacje, czy
przetwarza on dane jej dotyczgce, a w przypadku zaistnienia takiego przetwarzania osoba ta
ma prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania informacji obejmujacych:
a) cele przetwarzania,
b) kategorie odnosnych danych osobowych,
c) wyszczegolnienie odbiorcow lub kategorii odbiorcéw, ktérym zostang lub zostaty
ujawnione dane osobowe (na zgdanie osoby, jezeli dane zostaty lub zostang ujawnione
konkretnym odbiorcom, Administrator co do zasady podaje tozsamos¢ tych odbiorcow,
chyba ze ich wskazanie jest niemozliwe albo zgdanie jest ewidentnie nieuzasadnione lub
nadmierne,
d) planowany okres przechowywania danych lub kryteria ustalania tego okresu,
e) poinformowanie o prawie do sprostowania danych, usuniecia danych lub ograniczenia
przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) zrodtach danych, jesli dane pochodzg z innego Zrddta niz od osoby, ktérej dane
dotycza,
h) poinformowanie o wystepowaniu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, a takze - w przypadkach, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1i4 RODO -
istotnych informacji o zasadach ich podejmowania oraz o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza,
i) poinformowanie o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem, jesli
dane sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
2. Administrator dostarcza osobie, ktérej dane dotyczg, pierwszg kopie danych osobowych
podlegajgcych przetwarzaniu bezptatnie. Za kolejne kopie, o ktére zwraca sie ta osoba,
Administrator moze pobrac rozsgdng optate wynikajgcg z kosztéw administracyjnych.
Kopia powinna stanowic¢ wierne i zrozumiate odtworzenie wszystkich danych osobowych
objetych zgdaniem. Jezeli jest to niezbedne, aby osoba mogta skutecznie skorzystac z
prawa dostepu, kopia moze obejmowac wyciggi z dokumentéw, cate dokumenty lub wyciagi
z baz danych, z uwzglednieniem praw i wolnosci innych osob.
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3. Zadanie dostepu moze by¢ ztozone w dowolnej formie umozliwiajgcej ustalenie jego
tresci. Administrator moze poprosic¢ o informacje konieczne do wyszukania danych lub
doprecyzowania zakresu zgdania, jezeli przetwarza duzg ilos¢ informacji dotyczgcych osoby,
jednak nie moze uzalezniac realizacji prawa od podania danych nadmiarowych.

4. Weryfikacje tozsamosci prowadzi sie zgodnie z pkt |.6 niniejszej procedury.

lll. Prawo do sprostowania danych

1. Osoba, ktorej dane dotyczg, moze zgda¢ od Administratora niezwtocznego sprostowania
dotyczacych jej nieprawidtowych danych osobowych.

2. Z uwzglednieniem celow przetwarzania osoba ma prawo zgdac uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych, takze poprzez przedstawienie dodatkowego
oswiadczenia.

3. Zadanie sprostowania lub uzupetnienia danych moze by¢ ztozone w formie zgodnej z pkt
1.5, a ewentualna weryfikacja tozsamosci nastepuje zgodnie z pkt 1.6.

5. Administrator informuje o sprostowaniu kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane
osobowe, chyba Zze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspotmiernie duzego
wysitku.

6. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego zazgda, Administrator informuje jg o tych
odbiorcach.

IV. Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)
1. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zgdac¢ od Administratora niezwtocznego usuniecia
dotyczacych jej danych osobowych, jezeli zachodzi jedna z ponizszych okolicznosci:
a) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktorych zostaty zebrane lub w inny
sposob przetwarzane,
b) osoba, ktdrej dane dotyczg, cofneta zgode, na ktdrej opiera sie przetwarzanie, i nie
ma innej podstawy prawnej przetwarzania,
c) osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust.
1 RODO i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub
wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 RODO,
d) dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem,
e) dane osobowe muszg zostac usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego,
ktéremu podlega Administrator,
f) dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa
informacyjnego, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 RODO.
2. Jezeli Administrator upublicznit dane osobowe, a ma obowigzek je usungé, podejmuje - z
uwzglednieniem dostepnej technologii i kosztu realizacji - rozsadne dziatania, w tym srodki
techniczne, aby poinformowac administratorow przetwarzajgcych te dane o zgdaniu
usuniecia wszelkich tgczy do tych danych, ich kopii lub replikaciji.
3. Prawo do usuniecia danych nie ma zastosowania w zakresie, w jakim przetwarzanie jest
niezbedne:
a) do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informaciji,
b) do wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy
prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator, lub do
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wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi,

C) z uwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie z
art. Qust. 2 lit. hiiioraz art. 9 ust. 3 RODO,

d) do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
historycznych lub do celéw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1 RODO, o ile realizacja
prawa do usuniecia danych prawdopodobnie uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje
celéw takiego przetwarzania,

e) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

4. Zadanie usuniecia danych moze byé ztozone w formie zgodnej z pkt 1.5, a ewentualna
weryfikacja tozsamosci nastepuje zgodnie z pkt 1.6.

5. Administrator informuje o usunieciu danych kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane
osobowe, chyba Zze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspotmiernie duzego
wysitku.

6. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego zazgda, Administrator informuje jg o tych
odbiorcach.

V. Prawo do ograniczenia przetwarzania
1. Osoba, ktorej dane dotyczg, moze zgdaé ograniczenia przetwarzania dotyczgcych jej
danych osobowych w nastepujgcych przypadkach:

a) osoba kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych - na okres pozwalajgcy
Administratorowi sprawdzi¢ prawidtowosc¢ tych danych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba sprzeciwia sie usunieciu danych
osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

c) Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg
one potrzebne osobie do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) osoba wniosta sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 1 RODO - do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotyczg.

2. Jezeli przetwarzanie zostato ograniczone, dane osobowe mozna przetwarzac, z wyjatkiem
przechowywania, wytgcznie:

a) za zgodg osoby, ktérej dane dotycza,

b) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

c) w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawne;,

d) z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.
3. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator informuje o tym osobe, ktorej
dane dotycza, ktéra zgdata ograniczenia.
4. Zgdanie ograniczenia przetwarzania moze byé ztozone w formie zgodnej z pkt 1.5, a
ewentualna weryfikacja tozsamos$ci nastepuje zgodnie z pkt 1.6.
6. Administrator informuje o ograniczeniu przetwarzania kazdego odbiorce, ktoremu
ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac

niewspotmiernie duzego wysitku. Jezeli osoba tego zazgda, Administrator informuje jg o tych
odbiorcach.
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VI. Prawo do przenoszenia danych

1. Osoba, ktérej dane dotyczg, jest uprawniona do wniesienia zgdania przeniesienia danych
jej dotyczacych.
2. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo otrzymac w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace,
ktore dostarczyta Administratorowi, oraz ma prawo przesta¢ te dane innemu
administratorowi bez przeszkod ze strony dotychczasowego Administratora, jezeli:
a) przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w mys$l art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO lub na podstawie umowy w mysi|
art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

b) przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany.
3. Wykonujgc prawo do przenoszenia danych osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo

zgdania, by dane osobowe zostaty przestane przez Administratora bezposrednio innemu
administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

4. Wykonanie prawa do przeniesienia danych nie wyklucza wniesienia zgdania o usuniecie
danych osobowych.

5. Prawo do przeniesienia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktore jest
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania witadzy publicznej powierzonej administratorowi.

Wykonywanie prawa do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i
wolnosci innych osob.

6. Zgdanie przeniesienia danych moze by¢ ztozone w formie zgodnej z pkt |.5, a ewentualna
weryfikacja tozsamosci nastepuje zgodnie z pkt 1.6.

VII. Prawo do sprzeciwu

1. Osoba, ktérej dane dotyczg, moze w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw - z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg - wobec przetwarzania dotyczgcych jej danych
osobowych, jesli przetwarzanie jest oparte na art. 6 ust. 1 lit. e RODO (przetwarzanie w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej) lub art. 6 ust. 1 lit. f
RODO (prawnie uzasadnione interesy realizowane przez administratora), w tym wobec
profilowania na podstawie tych przepiséw.

Administratorowi bedgcemu organem publicznym nie przystuguje podstawa z art. 6 ust. 1 lit.
f RODO w zakresie przetwarzania danych w ramach realizacji jego zadan.

Po wniesieniu sprzeciwu Administrator nie moze dalej przetwarza¢ danych osobowych,
chyba ze wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec interesow, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

2. Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celow badan naukowych lub historycznych lub
do celow statystycznych, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wniesc sprzeciw - z
przyczyn zwigzanych z jej szczegolng sytuacjg - wobec przetwarzania dotyczgcych jej
danych osobowych, chyba ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym.

3. Sprzeciw moze by¢ ztozony w formie zgodnej z pkt 1.5, a ewentualna weryfikacja
tozsamosci nastepuje zgodnie z pkt |.6.
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4. Jezeli dane osobowe sg przetwarzane na potrzeby marketingu bezposredniego, osoba
ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw wobec takiego przetwarzania, w tym
profilowania w zakresie zwigzanym z marketingiem bezposrednim. Po wniesieniu sprzeciwu
danych nie wolno dalej przetwarzac do takich celdw.

VIIl. Czynnos$ci organizacyjne zwigzane z obstuga zadan

1. Datg otrzymania zgdania jest dzien, w ktérym zgdanie wptyneto do Administratora jednym
z dostepnych kanatéw komunikacji. Jezeli zgdanie wptynie do pracownika szkoty, powinno
zostac niezwiocznie przekazane do obstugi zgodnie z wewnetrznym obiegiem dokumentow.

2. Przed udostepnieniem danych lub wykonaniem innego prawa nalezy ustali¢ zakres
zgdania, systemy i zbiory, ktérych moze ono dotyczy¢, oraz osoby lub podmioty posiadajace
informacje potrzebne do jego realizacji.

3. W toku realizacji zgdania nalezy uwzgledni¢ prawa i wolnosci innych osob, w
szczegolnosci dane osobowe innych ucznidw, rodzicow, pracownikow i 0sob trzecich.
Ochrona praw innych os6b nie moze jednak prowadzi¢ do catkowitej odmowy realizaciji
prawa, jezeli mozliwe jest zastosowanie ograniczenia zakresu, anonimizacji lub innego
proporcjonalnego srodka.

4. Odpowiedz i materiaty zawierajgce dane osobowe przekazuje sie kanatem
zapewniajgcym poziom bezpieczenstwa adekwatny do charakteru danych i ryzyka. W
przypadku danych szczegdélnych kategorii lub danych o podwyzszonej poufnosci nalezy
rozwazy¢ dodatkowe zabezpieczenia transmisiji.

5. W razie zgdania dotyczgcego osoby matoletniej nalezy ocenic, kto jest uprawniony do
wykonywania danego prawa w konkretnej sprawie, uwzgledniajgc wiek i dojrzatos¢ ucznia,
charakter przetwarzania oraz przepisy szczegolne. Nie przyjmuje sie automatycznie, ze
kazde Zzgdanie dotyczgce danych ucznia moze ztozy¢ wytgcznie rodzic lub opiekun prawny.
6. W przypadku zgdania ztozonego przez petnomocnika nalezy zweryfikowa¢ umocowanie w
zakresie niezbednym do bezpiecznej realizacji zgdania.

IX. Podstawa weryfikacji procedury
1. Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w szczegdlnosci art.
11-12, art. 15-21 oraz art. 23.

2. Wytyczne Europejskiej Rady Ochrony Danych 01/2022 dotyczgce praw osob, ktdrych
dane dotyczg - prawa dostepu, wersja 2.1.

3. Aktualne stanowiska Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych dotyczgce
identyfikacji osoby sktadajgcej zadanie, termindw odpowiedzi, optat i realizacji prawa
dostepu.

4. Orzecznictwo Trybunatu Sprawiedliwosci UE dotyczgce zakresu prawa dostepu, w tym
wskazywania odbiorcéw danych oraz formy kopii danych.

Strona 6



