Regulamin obstugi wnioskéw w zwiazku z realizacja praw oséb fizycznych na mocy
art. 15-22 RODO obowiazujacy w Gminnym Przedszkolu Publicznym w Kozach

§ 1 Cel i obowigzywanie regulaminu

1. W celu realizacji praw oséb fizycznych, zagwarantowanych w art. 15-22 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0soOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) - dalej zwanego RODO - wprowadza sie niniejszy regulamin (dalej:
regulamin).

Regulamin dotyczy obstugi wnioskow majgcych na celu realizacje praw zagwarantowanych
w art. 15-22 RODO, tj. prawa do:
a) dostepu do danych (art. 15 RODO);
b) sprostowania danych (art. 16 RODO);
¢) usuniecia danych (art. 17 RODO);
d) ograniczenia przetwarzania(art. 18 RODO);
e) przenoszenia danych (art. 20 RODO);
f) sprzeciwu wobec przetwarzania (art. 21 RODO);
g) tego, aby nie podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywotuje wobec osoby fizycznej skutki prawne lub
w podobny sposaob istotnie na nig wptywa (art. 22 RODO).
Prawa oséb fizycznych opisane w ust. 2 nalezy rozpatrywa¢ po uwzglednieniu obowigzujgcych
przepiséw, a zwlaszcza art. 15-22 RODO.
Celem wprowadzenia regulaminu jest maksymalizacja zadowolenia oséb, ktérych dane
Administrator Danych Osobowych dalej zwanego (ADO) przetwarza oraz unikanie sytuaciji,
w ktérych gwarantowane przepisami prawa tych osob nie sg realizowane.
Regulamin obowigzuje personel ADO, #j.:
a) wszystkich pracownikéw zatrudnionych u ADO;
b) wszystkie pozostate osoby, ktére wykonujg u ADO zadania na innej podstawie niz
stosunek pracy;
c) osoby prowadzgce jednoosobowe dziatalnoéci gospodarcze wspotpracujgce z ADO oraz
d) osoby, ktére zostaty przyjete na praktyk.

§ 2 Ustalenie odpowiedzialnosci

. ADO samodzielnie rozpatruje wnioski osob, ktérych dane dotyczg lub wyznacza osobe/osoby
odpowiedzialne za rozpatrywanie wnioskdw. W kazdym przypadku rozpatrywania wniosku
podmiotu danych nalezy pamieta¢ aby poinformowac¢ o tym Inspektora Ochrony Danych,
zwany dalej (I0D)

. ADO powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna Kkontaktowa¢ sie we
wszystkich  sprawach  zwigzanych z  przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw okreslonych w art. 15 — 22 RODO.

Nalezy pamietac, aby kazdy wniosek dotyczacy realizacji praw okreslonych w art. 15-22 RODO
rozpatrywac indywidualnie.
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§ 3 Postepowanie z wplywajacymi wnioskami dotyczacymi praw oséb, ktérych dane

1.

dotycz
Kazdy wniosek dotyczacy realizacji prawyosqéb, ktérych dane dotyczg wynikajgcych z art.
15-22 RODO jest rejestrowany przez pracownika dziennika podawczego, a nastepnie
dekretowany przez Dyrektora (ADO) na wtasciwego pracownika w celu uzgodnienia,
gdzie znajdujg sie dane osobowe wnioskodawcy oraz informuje 10D, ktory koordynuje jego
realizacje.
W razie watpliwosci wnioskodawce wzywa sie do podania dodatkowych informacji
umozliwiajgcych sprecyzowanie zgdania.
Proszgc o dodatkowe dane np. w celu sprecyzowana zgdania, w celu identyfikacji lub
weryfikacji tozsamosci nalezy wyraznie poinformowa¢ osobe zgdajgcg o celu pozyskania
tych dodatkowych informacji (mozna wyznaczy¢ dodatkowy termin na ich przekazanie oraz
wskazac, ze bez tych informacji realizacja praw w catosci lub w czesci nie bedzie mozliwa).
Sprawdzeniu podlega czy zgdanie jest mozliwe do zrealizowania oraz czy nie zachodzag
przestanki wylgczajgce mozliwos¢ realizacji zgdania, ewentualnie przestanki pobrania
optaty.
Odpowiedz przygotowujg pracownicy, odpowiedzialni za przetwarzanie danych
w przedmiotowej sprawie, ktérg przekazujg do akceptacji przetozonego, 10D i ostatecznie
do podpisu ADO . Wz6r odpowiedzi stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Wyznaczony Pracownik rejestruje wniosek w prowadzonym rejestrze wnioskéw o realizacje
praw, ktory stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 4 Prawo dostepu do danych osobowych przystugujgce osobie, ktérej dane dotycza

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

i)

Kazda osoba fizyczna zgodnie z art. 15 RODO ma prawo dostepu do danych jej
dotyczgcych oraz do nastepujgcych informacji:

w jakim celu przetwarzane sg jej dane osobowe;

jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie;

jakim odbiorcom lub kategoriom odbiorcow dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione,
w szczegolnosci nalezy wskazaé odbiorcéw w panstwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych;

planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

o prawie do zagdania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych dotyczgcego osoby, ktorej dane dotyczg, oraz do
whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

0 prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

o zrddle danych, jezeli nie zostaty zebrane od osoby, ktdrej dotyczg;

0 zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu oraz konsekwencji
takiego przetwarzania,

o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem danych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, jezeli do takiego przekazania dochodzi.

2. Administrator moze dostarczy¢ osobie, ktdrej dane dotycza, kopie danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu.

3. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwrdci sie osoba, ktorej dane dotyczg, administrator moze
pobra¢ optate w wysokosci wynikajgcej z kosztéw administracyjnych.

4. Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, zwraca sie o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy
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inaczej, informacji udziela sie powszechnie stosowang drogg elektroniczng, na adres mailowy
tej osoby, pamietajgc o stosownym zabezpieczeniu (zaszyfrowaniu) korespondenc;ji.

5. Prawo do uzyskania kopii, o ktérej mowa w ust. 2, nie moze niekorzystnie wptywac¢ na prawa
i wolnosci innych oséb (tzn. wszelkie dane osobowe innych oséb niz wystepujgca
z wnioskiem nalezy skutecznie usungé z kopii), tajemnice handlowe Ilub wiasnosc
intelektualna.

§ 4 Prawo do sprostowania danych

1. Zgodnie z art. 16 RODO osoba, ktérej dane dotyczag, ma prawo zgdania od Administratora
niezwtocznego sprostowania dotyczgcych jej danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe.

2. Z uwzglednieniem celow przetwarzania osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania
uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego
oswiadczenia.

§ 5 Prawo do usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym

1. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zgdania od ADO niezwlocznego
usuniecia dotyczacych jej danych osobowych, a ADO ma obowigzek bez zbednej
zwtoki usung¢ dane osobowe, jezeli zachodzi jedna z nastepujgcych okolicznosci:

a) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub w inny
sposo6b przetwarzane;

b) osoba, ktérej dane dotycza, cofneta zgode, na ktérej opiera sie przetwarzanie i nie ma
innej podstawy prawnej przetwarzania,

c) osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 RODO wobec
przetwarzania i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania;

d) dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;

e) dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega ADO;

2. W przypadku, gdy zaistnieje obowigzek usuniecia upublicznionych juz danych osobowych
nalezy podjg¢ wszelkie rozsgdne dziatania, aby usung¢ wszystkie tgcza do tych danych, kopie
tych danych lub ich replikacje réwniez przez innych administratoréw je przetwarzajgcych.

3. Danych nie mozna usungg, jesli sg one niezbedne do jednego z ponizszych celow:

a) w celu wykonania prawa wolno$ci wypowiedzi i informacji;

b) w celu spetnienia zobowigzan prawnych, np. obowigzek przechowywania;

c) w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym;

d) w celu sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi;

e) w celu realizacji interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego;

f) do celéw archiwalnych, do celdw badan naukowych lub historycznych lub do celéw
statystycznych, ktore lezg w interesie publicznym;

g) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

4. Jesli usuniecie danych jest dopuszczalne, dane nalezy usungC nieodwracalnie lub je
zanonimizowaé. W tym celu mozna wykorzysta¢ rejestr czynnosci przetwarzania, aby ustalic,

w ktoérych obszarach przetwarzane sg dane. Nastepnie nalezy usungé lub zanonimizowaé
dane oraz poinformowac¢ o tym osobe, ktorej te dane dotyczg.

§ 6 Prawo do ograniczenia —art. 18 RODO

1. Kazda osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo wymagaé ograniczenia przetwarzania danych
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w

osobowych. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych mozna uwzgledni¢ w nastepujgcych
okolicznosciach:
a) osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych.
Administratorowi udzielono okresu weryfikacji danych;
b) niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych i odmowa usuniecia danych przez
osobe, ktorej dane dotycza;
C) przetwarzanie danych jest wymagane do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen oraz
ze strony administratora nie istnieje zaden cel przetwarzania;
d) wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania na czas trwania sprawdzenia nadrzednego
charakteru uzasadnionych powoddéw administratora.
. W przypadku wniosku o ograniczenie przetwarzania, poszczegolne dane nalezy zidentyfikowac¢
i wytgczy¢ ze wszystkich istotnych operacji przetwarzania.
. Ograniczenie przetwarzania dokonuje sie poprzez odpowiednie oznaczenie danych
osobowych, ktoérych dotyczy Zzadanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak
i elektronicznej, tak aby kazda osoba, ktéra jest upowazniona do przetwarzania tych danych
byta Swiadoma iz dane te mozna jedynie przechowywac.
. Osobe, ktérej dane dotycza, nalezy poinformowacé o ograniczeniu przetwarzania danych

§ 7 Prawo do powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych
lub o0 ograniczeniu przetwarzania

Po dokonaniu sprostowania, usuniecia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania
informuje sie o tym kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sie
to niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspotmiernie duzego wysitku.

. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego zazgda informuje sie ja o odbiorcach okreslonych
w ust.1

§ 8 Prawo do przenoszenia danych

. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody lub na podstawie umowy, ktorej
strong jest osoba, ktérej dane dotyczg oraz przetwarzanie odbywa sie¢ w sposoéb
zautomatyzowany osoba ta ma prawo otrzyma¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczgce,
ktore dostarczyta administratorowi.

. Wykonujgc prawo do przenoszenia danych osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo zadania, by

dane osobowe zostaty przestane przez Urzad bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest

to technicznie mozliwe i osoba wykaze, iz administrator, ktéremu majg zosta¢ dane
przekazane akceptuje taki sposob pozyskania danych.

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

. Wykonanie prawa do przenoszenia danych pozostaje bez uszczerbku dla prawa do usuniecia
danych.

Prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktore jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej
powierzonej administratorowi.

§ 9 Prawo do sprzeciwu
Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw - z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja - wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. e (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej
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powierzonej ADO Ilub f (przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesoéw realizowanych przez ADO) RODO, w tym profilowania na podstawie
tych przepisow. Administratorowi nie wolno juz przetwarzac¢ tych danych osobowych, chyba ze
wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych
wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

. Jezeli dane osobowe sg przetwarzane na potrzeby marketingu bezposredniego, osoba, ktérej
dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wnieS¢ sprzeciw wobec przetwarzania
dotyczgcych jej danych osobowych na potrzeby takiego marketingu, w tym profilowania,
w zakresie, w jakim przetwarzanie jest zwigzane z takim marketingiem bezposrednim.

. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, wniesie sprzeciw wobec przetwarzania do celéw marketingu
bezposredniego, danych osobowych nie wolno juz przetwarza¢ do takich celéw.

. W zwigzku z korzystaniem z ustug spoteczenhstwa informacyjnego osoba, ktérej dane dotycza,
moze wykona¢ prawo do sprzeciwu za posrednictwem zautomatyzowanych srodkéw
wykorzystujgcych specyfikacje techniczne.

. Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celéw badan naukowych lub historycznych lub do
celéw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1 Rozporzgdzenia osoba, ktérej dane dotyczg, ma
prawo wnies¢ sprzeciw - z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg - wobec
przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, chyba Zze przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.

§ 10 Prawo do tego, aby nie podlega¢ decyzjom opartym wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu w tym profilowaniu.

. Zgodnie z art. 22 RODO osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do tego by nie podlega¢ decyzji,
ktora opiera sie wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywotuje
wobec tej osoby skutki prawne lub w podobny sposab istotnie na nig wptywa.

. Gminne Przedszkole Publiczne w Kozach nie podejmuje decyzji opartych wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu w tym profilowaniu, w zwigzku z tym realizacja tego zadania
nie bedzie miata miejsca.

§ 11Termin udzielenia odpowiedzi na zadanie

. Zgodnie z art. 12 ust. 3 RODO ADO bez zbednej zwioki - a w kazdym razie w terminie
miesigca od otrzymania zgdania - udziela osobie, ktérej dane dotycza, informacji o dziataniach
podjetych w zwigzku z realizacjg zgdania na podstawie art. 15-22 RODO.

. Jezeli realizacja Zzgdania ma skomplikowany charakter lub do administratora zostato
skierowanych wiele zgdan, termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce. W terminie
miesigca od otrzymania zadania nalezy poinformowaé osobe, ktérej dane dotyczg
0 przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opoOznienia. Wzor odpowiedzi dotyczacej
wydtuzenia terminu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Jezeli ADO nie podejmuje dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktorej dane dotyczg, to
niezwtocznie - najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania -informuje osobe, ktérej
dane dotyczg, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu
nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

Udzielenie informacji zgodnie z art. 15-22 RODO jest wolne od optat.

. Jezeli zgdania osoby, ktorej dane dotyczg, sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne,
w szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, administrator moze: pobrac optate,
uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub
podjecia zgdanych dziatan albo odmowic podjecia dziatah w zwigzku z zgdaniem.
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1.

3.

§ 12 Identyfikacja osoby, ktérej dane dotycza
Jezeli istniejg uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby fizycznej sktadajgcej zgdanie,
0 ktérym mowa w art. 15-22 RODO, administrator moze zazgda¢ dodatkowych informacji
niezbednych do potwierdzenia tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.
Nie mozna przekazywac informacji zwrotnej przed zweryfikowaniem tozsamosci osoby, ktérej
dane dotycza.
Nalezy zawsze weryfikowaé podstawe prawng umocowania, gdy osoba zgdajgca wskazuje, ze
dziata w imieniu innego podmiotu.

Do jednoznacznej weryfikacji tozsamosci prowadzg rézne mozliwosci:

=

a) osoba, ktérej dane dotyczg, moze zgtosi¢ sie osobiscie do ADO lub innej upowaznione;j
osoby w Przedszkolu legitymujgc sie dokumentem tozsamosci ze zdjeciem;

b) osoba, ktérej dane dotycza, moze przesta¢ informacje na podstawie ktérych Administrator
lub inna upowazniona osoba bedzie w stanie ustali¢ tozsamos¢ osoby skfadajgcej wniosek;

¢) Identyfikacja przez telefon nie jest mozliwa oraz nie ma mozliwosci skorzystania z praw
osoby, ktérej dane dotycza, wytgcznie poprzez telefoniczne zapytanie;

d) przekazanie kopii dowodu tozsamosci przez e-mail réwniez nie stanowi jednoznaczne;j
identyfikacji i dlatego nie mozna wywigzaé sie z obowigzku w zakresie wykonywania praw
osoby, ktérej dane dotycza.

§ 13 Sposob skiadania wnioskéw o realizacje praw

Whiosek o realizacje praw moze byc¢ ztozony:

a) elektronicznie - z podpisem kwalifikowanym lub potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP,
jesli wniosek wptynie ,zwyklym mailem" mozna zgdaé ponownego ztozenia wniosku
w dopuszczonym trybie;

b) tradycyjnie w formie papierowej, opatrzony wtasnorecznym podpisem, na adres siedziby
ADO;

c) ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego), po potwierdzeniu tozsamosci i sporzadzeniu
notatki z podpisem wnioskodawcy. Notatke wigcza sie do akt.

Wzor wniosku o realizacje praw stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Jesli osoba, ktérej dane dotyczg, przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare mozliwosci

informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane dotycza,

zazada innej formy.

§ 14 Pozostate postanowienia

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Zatgczniki:

1. Wzér odpowiedzi dotyczacej wydtuzenia terminu
2 Wzdr wniosku o realizacje prawa

3. Wz6r odpowiedzi na wniosek

4 Wzér rejestru wnioskow o realizacje praw
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