ZARZADZENIE nr 18/2024
Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 26
z dnia 02 grudnia .2024r

w sprawie wprowadzenia regulaminu realizacji praw osdéb, ktérych dane dotycza
w Publicznym Przedszkolu Nr26, ul. B. Smiatego 5, 47-232 Kedzierzyn-Kozle,

Na podstawie rozdziatu lll Prawa osoby, ktérej dane dotycza Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb
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 — Dz.U. UE L 2016.119.1) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do stosowania Regulamin realizacji praw osdb stanowigcy Zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowied regulaminu oraz stosowaniem niniejszego
zarzadzenia sprawuje Dyrektor we wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Matgorzata Bandurska

( podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr17/2022
Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 26

w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 02.12.2024r

REGULAMIN REALIZACJI PRAW 0OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Niniejszy dokument zawiera opis zasad i procedur, ktore zostaty wdrozone i s3 stosowane
przez pracownikdéw w celu zapewnienia realizacji praw oséb, ktorych dane dotyczg zgodnie
z przepisami Rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych— Dz.U. UE L 2016.119.1) oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 r.poz. 1781 z pdzn.zm.).

Stworzony regulamin umozliwia zapoznanie oséb, ktérych dane dotyczg, ze szczegétowymi
zasadami realizacji ich praw, a zaproponowane pomocnicze wzory wnioskdw zapewniaja
sprawng obstuge zgdan Wnioskodawcow.

I. Definicje

1. Administrator danych (ADO) — Zgodnie z definicjg z art. 4 pkt 7 RODO - to osoba fizyczna
lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie
z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego
przetwarzania sg okres$lone w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego, to réwniez
w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony administrator
lub mogg zostac okreslone konkretne kryteria jego wyznaczania.

2. RODO — Rozporzadzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119,
str. 1),

3. Podmiot danych — osoba, ktérej dane dotycza.

4. Podmiot przetwarzajacy (procesor) — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny,
jednostka lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora.

5. Inspektor ochrony danych — to osoba wyznaczona przez administratora na podstawie art.
37 RODO, z ktdrg Wnioskodawca, moze sie kontaktowac we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem jego danych oraz z realizacjg praw przystugujgcych mu na mocy RODO
i opisanych w niniejszym regulaminie. Dane kontaktowe Inspektora sg dostepne w Biuletynie
Informacji Publicznej.



6. Dane osobowe — 0znaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,,0sobie ktdrej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna
to osoba, ktérg mozina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajacych fizyczng,
fizjologiczng, genetyczna, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spofeczng tozsamos¢
osoby fizyczne;.

7. Przetwarzanie danych — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,
takie jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie
poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

8. Odbiorca — oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecia.
Organy publiczne, ktére mogg otrzymywaé dane osobowe w ramach konkretnego
postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak
uznawane za odbiorcéw; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi byé
zgodne z przepisami o ochronie danych majgcymi zastosowanie stosownie do celéw
przetwarzania.

9. Zgoda osoby, ktérej dane dotycza — oznacza dobrowolne, konkretne, $wiadome
i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub
wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie danych jej dotyczacych.

Il. Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych.

1. W celu zagwarantowania odpowiedniego poziomu ochrony danych osobowych wszyscy
pracownicy uczestniczacy w procesie przetwarzania otrzymali stosowne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych oraz podpisali oswiadczenia o zachowaniu ich w poufnosci.
Zostali zobowigzani réwniez do przestrzegania nastepujacych zasad postepowania z danymi
osobowymi, ktdére wynikajg z RODO oraz zobowigzujgcej ustawy o ochronie danych
osobowych:

a) przetwarzanie danych musi by¢ zgodne z prawem, oznacza to w szczegdlnosci, ze
przetwarzanie odbywa sie :

- w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego natozonego na ADO (tj. obowigzku
wynikajgcego wprost z przepisu prawa). Ta podstawa prawna ma zastosowanie m.in. w celu
realizacji zadan dydaktycznych, opiekuniczych, wychowawczych oraz innych zadan
statutowych i organizacyjnych przedszkola oraz w celu prowadzenia dokumentacji ksztatcenia
i wychowania.

- ze wzgledu na wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym lub ramach
sprawowania wiladzy publicznej powierzonej administratorowi. Ta podstawa prawna
przetwarzania ma zastosowanie np. w zwigzku z realizacjg prawa dostepu do informacji



publicznej, w zwigzku z przetwarzaniem danych osoby upowaznionej do odbioru dziecka
z przedszkola,

- w zwigzku z wykonaniem umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg lub do
podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg przed zawarciem umowy,

- w celu ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczg lub innej osoby fizycznej,

- na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza, w sytuacji gdy wyrazita zgode
na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celow.

Ta przestanka legalizujgca przetwarzanie moze zosta¢ wykorzystana tylko w szczegdlnych
przypadkach przewidzianych prawem lub w sytuacjach, gdy przetwarzanie jest wymagane dla
prawidtowej realizacji zadania, a zadna z w/w podstaw nie ma zastosowania np. przetwarzanie
wizerunku wychowankdéw w celach promocyjnych. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo
w dowolnym momencie wycofac zgode na przetwarzanie jej danych osobowych. Wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem. W zwigzku z przetwarzaniem danych, ktérego dokonujg organy
publiczne w ramach realizacji swoich zadan nie ma zastosowania przetwarzanie do celéw
wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora.

b) przetwarzanie danych odbywa sie w sposdb rzetelny i przejrzysty, co oznacza ze wzgledem
osoby ,ktérej dane sg przetwarzane, jest realizowany obowigzek informacyjny. Procedura jego
spetnienia zostata opisana w rozdziale lll pt. ,Realizacja obowigzku informacyjnego”
niniejszego dokumentu.

c) dane osobowe sg zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach
i nieprzetwarzane dalej w sposdéb niezgodny z tymi celami. Zgodnie z rozporzadzeniem
z zakresu ochrony danych (RODO) dalsze przetwarzanie danych do celéw archiwalnych
w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw
statystycznych jest uznawane za zgodne z pierwotnymi celami.

d) przetwarzane dane osobowe sg adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego co
niezbedne do zrealizowania celéw, w ktérych sg przetwarzane (, zasada minimalizacji
danych”),

e) przetwarzane dane osobowe sg co do zasady prawidtowe i w razie potrzeby uaktualnianie.
Podejmowane s3 dziatania, w ramach ktérych dane osobowe, bedace nieprawidiowe
w Swietle celéw ich przetwarzania zostajg niezwtocznie usuniete lub sprostowane. Zasada ta
jest realizowana w szczegdlnosci poprzez prawo do sprostowania danych, prawo do usuniecia
danych oraz prawo dostepu do danych.

f) dane osobowe w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg sa
przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do realizacji celéw, w ktérych
sg przetwarzane. Mogg byé przechowywane przez okres dtuzszy, w sytuacji gdy beda one
przetwarzane wyfgcznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych.



Pracownicy zostali pouczeni i zobowigzani do niezwtocznego przekazywania dokumentéw do
sktadnicy akt. Dane archiwizowane podlegajg okresowemu przegladowi, przynajmniej raz
w roku pod katem niezbednosci ich przechowywania, a po zakoriczeniu okresu archiwizacji sa
niezwfocznie usuwane z zachowaniem stosownych procedur.

g) dane sg przetwarzane w sposéb zapewniajgcy ich integralnos¢ i poufnosé. Kazdy pracownik
jest odpowiedzialny za wifasciwe zabezpieczenie i ochrone danych osobowych, ktdére
przetwarza, przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowa utratg, zniszczeniem, uszkodzeniem lub niezgodnym z prawem upublicznieniem.

lll. Realizacja obowigzku informacyjnego
A. Pozyskiwanie danych bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg

1. Zgodnie z art. 13 RODO, w zwigzku ze zbieraniem danych osobowych bezposrednio od
osoby, ktérej dane dotyczg podczas pozyskiwania tych danych nalezy tej osobie przekazac
nastepujgce informacje:

a) tozsamosc i dane kontaktowe administratora,

b) dane kontaktowe inspektora ochrony danych,

c) cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng przetwarzania,

d) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw, jezeli istniejg,

e) gdy ma to zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia przez Komisje odpowiedniego stopnia ochrony. W przypadku przekazania
danych z zastrzezeniem odpowiednich zabezpieczen, w tym wigzgcych regut korporacyjnych
lub na podstawie zgody wyrazonej przez osobe ,ktorej dane dotyczg albo gdy przekazanie jest
niezbedne informuje sie osobe o odpowiednich lub wtasciwych zabezpieczeniach. Dodatkowo
przekazuje sie jej informacje o mozliwosciach uzyskania kopii danych lub o miejscu
udostepnienia danych,

f) okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu,

g) informacje o prawie do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie
do przenoszenia danych,

h) jezeli przetwarzanie, zaréwno w przypadku danych zwyktych jak i szczegdélnych kategorii
danych ,odbywa sie na podstawie zgody podaje sie informacje o prawie do jej cofniecia
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem .Zgoda na przetwarzanie danych jest zbierana
w formie pisemnej, jej odwotanie nastepuje poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia
u administratora lub za posrednictwem poczty elektronicznej na podany adres email ADO.



i) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,
j) informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub

warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotyczg, jest zobowigzana do ich
podania i jakie s ewentualne konsekwencje niepodania danych,

k) gdy ma to zastosowanie — informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
o profilowaniu, podaje sie istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze
o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane
dotycza.

2. W sytuacji, w ktdrej administrator planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym
niz cel, w ktérym dane osobowe zostaly pierwotnie zebrane, przed dalszym ich
przetwarzaniem informuje on osobe, ktérej dane dotyczg, o tym innym celu oraz udziela jej
wszelkich innych stosownych informacji o ktérych mowa w ust. od 1 lit. f) do 1 lit. k).

3. Jezeli osoba, ktdrej dane sg przetwarzane dysponuje juz zakresem informacji wskazanym
w ust. 1i 2 wéwczas informacje te nie sg przez administratora przekazywane.

4. W sytuacji, gdy zmiana celu przetwarzania stuzy realizacji zadania publicznego
i niewykonanie obowigzku okreslonego w ust. 2 jest niezbedne dla realizacji celéw
publicznych, oraz przekazanie tych informacji:

a)uniemozliwi lub znaczgco utrudni prawidtowe wykonanie zadania publicznego, a interes lub

podstawowe prawa lub wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, nie sg nadrzedne w stosunku do
interesu wynikajgcego z realizacji tego zadania publicznego,

b) naruszy ochrone informacji niejawnych. Administrator jest zwolniony z realizacji
wskazanego obowigzku.

5. Obowigzek informacyjny jest spetniany na piSmie, w tym elektronicznie w momencie
zbierania danych m.in. poprzez:

- umieszczenie tresci klauzuli informacyjnej w prowadzonym procesie rekrutacji we wniosku o
przyjecie kandydata do przedszkola prowadzonego przez Gmine Kedzierzyn-Kozle,

- przekazanie tresci klauzul informacyjnych podczas pierwszego spotkania/ zebrania
z rodzicami,

- umieszczenie tresci klauzuli jakg pobiera kandydat wraz z trescig ogltoszenia informujgcego
o postepowaniu rekrutacyjnym, umieszczenie tresci klauzuli na stronie internetowej, stronie
BIP wraz z ogtoszeniem o postepowaniu rekrutacyjnym, przekazanie tresci klauzuli
kandydatowi przy sktadaniu dokumentow rekrutacyjnych osobiscie, przekazanie petnej tresci
jako potwierdzenie przyjecia dokumentacji rekrutacyjnej sktadanej za posrednictwem email-
automatyczna odpowiedz, umieszczenie klauzuli informacyjnej na tablicy informacyjnej
w siedzibie Jednostki,

- przekazanie tresci klauzuli informacyjnej pracownikom w momencie pozyskiwania ich
danych,



- umieszczenie klauzuli informacyjnej dotyczacej monitoringu przed wejsciem w teren
monitorowany (na ogrodzeniu, na drzwiach itd.),

- umieszczenie tresci klauzul informacyjnych na stronie BIP, na stronie internetowej,

- umieszczenie tresci klauzuli informacyjnej w odpowiedzi na korespondencje ktéra wptyneta
do Jednostki,

- umieszczenie tresci klauzul informacyjnych na tablicach informacyjnych wewnatrz Jednostki,

-umieszczenie tresci klauzuli informacyjnej w zapytaniu ofertowym np. jako zatgcznika do
oferty,

-umieszczenie tresci klauzuli informacyjnej w specyfikacji warunkéw zaméwienia w przypadku
prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

W szczegélnych przypadkach obowigzek informacyjny moze by¢ spetniony poprzez odczytanie
tresci klauzuli informacyjnej.

6. Zgodnie z zasadg rozliczalnosci wynikajgcq z RODO ADO powinien byé w stanie wykaza¢, ze
obowigzek informacyjny wzgledem osoby, ktérej dane sg zbierane zostat zrealizowany. Dla
zapewnienia spefnienia powyzszego obowigzku zalecane jest udokumentowanie przekazanie
w/w informacji poprzez np. odebranie oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig klauzuli
informacyjnej, potwierdzenie odbioru przestanego dokumentu drogg elektroniczna.
Dodatkowo, gdy jest taka mozliwos¢ stosowane sg réwnolegle minimum dwie metody
realizacji obowigzku informacyjnego z wykorzystaniem klauzul informacyjnych.

7. Pracownicy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za weryfikacje dokumentacji prowadzonych
spraw pod wzgledem zakresu zgodnosci przetwarzanych danych w aktach spraw z zakresem
danych wskazanych w przepisach prawa.

W sytuacji, gdy zakres danych nie jest okreslony w ustawie lub w rozporzadzeniu nalezy
przetwarzac¢ tylko te dane, ktére sg niezbedne do osiggniecia danego celu przetwarzania,
zgodnie z zasadg minimalizacji wynikajgcg z RODO.

8. Pracownik jest zobowigzany do przeprowadzania anonimizacji danych prowadzonych
spraw, ktére nie sg niezbedne do prawidtowego zatatwienia sprawy, w szczegdlnosci danych
osobowych zawartych w aktach, w ktérych mogg pozostac tylko dane niezbedne do realizacji
celu.

9. Kontrole dotyczaca prawidtowej realizacji procedury spetnienia obowigzku informacyjnego
oraz przeprowadzania anonimizacji danych w aktach sprawy przeprowadza Dyrektor.

W razie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych koniecznosci spetnienia obowigzku
informacyjnego, tresci informacji umieszczonej w danej klauzuli informacyjnej, zakresu
zbieranych danych i tych, ktére nalezy zanonimizowac kazdorazowo wskazane kwestie sg
konsultowane z Inspektorem Ochrony Danych.



10. Powyzsze zasady dotyczg zarowno spraw prowadzonych elektronicznie, jak i w postaci
papierowej, w tym takze w teczkach prowadzonych papierowo - dokumentacji pomocniczo
gromadzonej w systemie elektronicznym.

11. Obowigzek informacyjny jest spetniany przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, pracownikéw zatrudnionych na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, przez nauczycieli, przy
uwzglednieniu zasady rozliczalnosci wynikajgcej z RODO, wskazujgcej, ze ADO powinien byc¢
stanie wykazaé, ze obowigzek informacyjny wzgledem osoby, ktérej dane zostaty pozyskane
bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg zostat zrealizowany.

B. Pozyskiwanie danych w sposdb inny, niz od osoby ktérej dane dotyczg

1. Zgodnie z art. 14 RODO, w zwigzku ze zbieraniem danych osobowych nie bezposrednio od
osoby, ktérej dane dotyczg, podczas pozyskiwania tych danych nalezy osobie przekazac
informacje, ktére zostaty wskazane w punkcie 1 rozdziatu Il Realizacji obowigzku
informacyjnego (z wyjatkiem zawartej w punkcie 1 j) oraz dodatkowo informacje dotyczgce
kategorii odnosnych danych osobowych, zrédta pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to
zastosowanie rowniez czy pochodzg ze zrédet publicznie dostepnych .Nalezy je przekaza¢:

- w rozsgdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych- najpdzniej w ciggu miesigca, majac
na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych,

- w sytuacji, gdy dane osobowe majg by¢ stosowane w komunikacji z osobg, ktérej dane
dotyczg -najpdiniej przy pierwszej takiej komunikacji z osobg, ktdrej dane dotyczg, lub

- jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy-najpdzniej przy ich pierwszym
ujawnieniu.

2. Obowigzku informacyjnego nie realizuje sie w zakresie, w jakim:
a) osoba, ktérej dane dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami,

b) udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspdétmiernie
duzego wysitku ,w szczegblnosci w przypadku przetwarzania danych do celéw archiwalnych w
interesie publicznym ,do celéw badain naukowych lub historycznych Ilub do celéw
statystycznych, z zastrzezeniem zapewnienia warunkdéw i zabezpieczen odpowiednich dla tych
danych, lub o ile obowigzek informacyjny, moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnic realizacje
celéw takiego przetwarzania. W takich przypadkach administrator podejmuje odpowiednie
srodki, by chronié¢ prawa i wolnosci oraz prawnie uzasadnione interesy osoby, ktorej dane
dotyczg, w tym udostepnia informacje publicznie,

c) w sytuacji, gdy pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub
prawem krajowym przewidujagcym odpowiednie $rodki chronigce prawnie uzasadnione
interesy osoby, ktérej dane dotyczg, lub

d) gdy dane osobowe muszg pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy
zawodowe] przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego, w tym
ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.



3. Obowigzek informacyjny jest spetniany przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, pracownikéw zatrudnionych na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, przez nauczycieli, przy uwzglednieniu zasady
rozliczalnosci wynikajgcej z RODO wskazujacej, ze ADO powinien by¢ stanie wykazaé, ze
obowigzek informacyjny wzgledem osoby, ktérej dane zostaty pozyskane w sposéb inny niz od
osoby, ktérej dane dotyczg zostat zrealizowany. Taki obowigzek jest przyktadowo spetniany
wzgledem oséb trzecich odbierajgcych dziecko z przedszkola poprzez umieszczenie tresci
klauzuli informacyjnej na tablicy informacyjnej przed wejsciem do sali.

IV. Procedura realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg, wskazane art. 15-21 RODO
A. Prawo dostepu przystugujgce osobie, ktorej dane dotycza

1. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace. Jezeli taka sytuacja ma miejsce jest uprawniona
do uzyskania dostepu do nich oraz pozyskania nastepujacych informaciji:

a) w jakim celu sg przetwarzane jej dane osobowe,
b) jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie,

c) o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostanag
ujawnione, w szczegdlnosci o odbiorcach w panistwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych,

d) o planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, o
kryteriach ustalania tego okresu,

e) o prawie do zadania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

f) o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) o zrddle danych, jezeli nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dotycza.

2. Jezeli dane osobowe s3 przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o
odpowiednich zabezpieczeniach o ktérych mowa w art. 46 RODO, zwigzanych z przekazaniem
danych.

3. W sytuacji, gdy osoba, ktérej dane sg przetwarzane zwréci sie do ADO z wnioskiem o
dostarczenie kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu, zadanie takie realizuje sie
bezptatnie. Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci sie osoba, ktérej dane dotycza
administrator moze pobra¢ optate w rozsgdnej wysokosci wynikajacej z kosztéw
administracyjnych. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, zwraca sie o kopie drogg elektroniczna
(ePUAP) i jezeli nie wskaze inaczej, informacji nalezy udzieli¢ drogg elektroniczng (ePUAP) lub
na wskazany przez osobe adres e-mailowy.

4. Prawo do uzyskania kopii danych, o ktérej mowa w ust. 3, nie moze niekorzystnie wptywac
na prawa i wolnosci innych osob.



5. ADO mozne udostepnic¢ skany lub kopie dokumentow, ale po uprzednim zanonimizowaniu
dodatkowych danych, ktére nie dotycza osoby wystepujgcej z wnioskiem. Kopie danych
mozna wydaé w postaci wydruku po ich przepisaniu lub skopiowaniu do tabeli Excel/World.

6. W celu utatwienia realizacji praw oséb, do obstugi zadan Wnioskodawcow przygotowata
pomocniczy wzor wniosku dotyczacy realizacji prawa dostepu do danych/ udostepnienia
informacji/ kopii danych, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

7. Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zadania
Whnioskodawcy.

8. OdpowiedZ na przedmiotowy wniosek udzielana jest na stosowanym formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

B. Prawo do sprostowania danych

1. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwtocznego
sprostowania jej danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe. Moze ona réwniez, przy
uwzglednieniu celdw przetwarzania zazada¢ uzupetnienia niekompletnych danych
osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

2. Zadaniem pracownika, ktéry w ramach wykonywanych czynnosci stuzbowych przetwarza
dane osoby ,ktéra wystgpita z wnioskiem o sprostowanie jej danych jest weryfikacja
przetwarzanych danych. W przypadku stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia zmian
pracownik zobowigzany jest poinformowaé¢ o tym Dyrektora, a nastepnie dokonac¢ zmian
rejestrujgc ten fakt w aktach sprawy. Uzupetnienie danych nastepuje zawsze
z uwzglednieniem celdw przetwarzania.

3. Pomocniczy wzér wniosku dotyczacy realizacji prawa do sprostowania danych stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do
zrealizowania.zadania.Wnioskodawcy.

5. Odpowiedz na przedmiotowy wniosek udzielana jest na stosowanym w formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

C. Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)

1. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od administratora niezwtocznego usuniecia
danych osobowych jej dotyczacych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki usungé
dane osobowe,jezeli zachodzi jedna z nastepujacych okolicznosci:

a) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celdw, w ktérych zostaty zebrane lub w inny sposdb
przetwarzane,

b) osoba, ktérej dane dotycza, cofneta zgode, na ktdrej opiera si¢ przetwarzanie zaréwno
danych zwyktych jak i szczegdlnych kategorii danych, a jednoczesnie nie ma innej podstawy
prawnej ich przetwarzania,



c) osoba, ktorej dane dotyczg, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania dotyczgcych jej danych
osobowych i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania,

d) dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem,

e) dane osobowe musza zostal usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéoremu podlega
administrator.

2. Jezeli administrator dokonat upublicznienia danych, a na mocy ust. 1 istnieje obowigzek ich
usuniecia to przy uwzglednieniu dostepnej technologii i kosztéw realizacji administrator jest
zobowigzany do podjecia niezbednych dziatan, w tym zastosowania srodkéw technicznych, by
poinformowac innych administratoréw przetwarzajgcych te dane osobowe, ze osoba, ktorej
dane dotyczg zada, by administratorzy usuneli wszelkie tgcza do tych danych, kopie tych
danych osobowych lub ich replikacje.

3. Zapisy ust. 1 i 2 nie majg zastosowania w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne:
a) do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji,

b) do wywiazania sig z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii
lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktéoremu podlega administrator, lub do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej
powierzonej administratorowi,

c) do celdw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badarn naukowych Ilub
historycznych lub do celéw statystycznych o ile prawdopodobne jest, ze prawo, o ktérym
mowa w ust. 1, uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celéw takiego przetwarzania, lub

d) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

4. Pomocniczy wzér wniosku dotyczacy realizacji prawa do usuniecia danych stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zgdania
Whnioskodawcy.

6. Osoba wystepujgca z zadaniem o usuniecie danych otrzyma odpowiedz na stosowanym
w formularzu ,stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

7. Jezeli zadanie osoby, ktérej dane dotyczg bedzie uzasadnione, a nie bedzie miata podstaw
prawnych, by nie zrealizowa¢ danego zgtoszenia nalezy zgdanie przekaza¢ pracownikowi
prowadzgcemu sktadnice akt w celu dokonania usuniecia danych zgodnie z przepisami
w zakresie brakowania dokumentacji archiwalnej lub niearchiwalnej stosownie do kategorii
dokumentacji. W miejscu prowadzonej sprawy umieszcza sie notatke wraz z kopig zgody
archiwum panstwowego na niszczenie oraz kopie protokotu zniszczenia. Powyisze
postepowanie dotyczy zarowno danych przetwarzanych w formie tradycyjnej jak
i elektroniczne;.

D. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych



1. Osoba, ktérej dane dotyczg moze wystgpi¢ z wnioskiem o ograniczenie przetwarzania
danych jej dotyczgcych w nastepujgcych przypadkach:

a) gdy osoba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych.

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji ogranicza sie przetwarzanie danych na okres
umozliwiajgcy sprawdzenie prawidtowosci danych.

b) gdy, przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sig
usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

c) gdy, administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celdéw przetwarzania, ale s one
potrzebne osobie, ktorej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) gdy osoba, ktérej dane dotyczg wobec przetwarzania wniosta sprzeciw wobec
przetwarzania danych jej dotyczacych.

W tym przypadku ogranicza sig przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione
podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

2. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych z powodéw wskazanych
w ust. 1 zostanie ograniczone to dane osobowe moga by¢ przetwarzane (z wyjatkiem
przechowywania), wytgcznie za zgodg osoby, ktérej dane dotycza, lub 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.

3. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania administrator informuje o tym osobe, ktérej
dane dotyczg, a ktdra wystgpita z wnioskiem o ograniczenie przetwarzania.

4. Pomocniczy wzér wniosku dotyczacy realizacji prawa do ograniczenia przetwarzania danych
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

5. Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zadania
Whioskodawcy.

6. Osoba wystepujaca z zgdaniem o ograniczenie przetwarzania danych otrzyma odpowiedz
na stosowanym w formularzu, stanowigcym zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

7. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania administrator informuje o tym osobe, ktérej
dane dotyczg ,ktéra zadata ograniczenia na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 9 do
niniejszego regulaminu.

E. Prawo do bycia poinformowanym o sprostowaniu lub usuniecia danych osobowych lub
ograniczeniu przetwarzania.

1. Po dokonaniu sprostowania, usuniecia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania
administrator informuje o wykonaniu powyzszej czynnosci kazdego odbiorce, ktdremu
ujawniono dane osobowe, chyba 7e okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagaé
niewspoétmiernie duzego wysitku.



2. Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, tego zazada informuje sie jg o odbiorcach okreslonych w
ust.1.

F. Prawo do przenoszenia danych

1. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo otrzymac¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace,
ktére dostarczyta administratorowi.

2. Z prawa do przenoszenia danych mozna skorzystaé tylko w sytuacji, gdy przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody lub umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg oraz
przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany czyli w formie elektronicznej za
posrednictwem systemdw informatycznych.

3. Realizujgc prawo do przenoszenia danych osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo zazadaé, by
dane osobowe zostaty przestane bezposrednio innemu Administratorowi, o ile jest to
technicznie mozliwe.

4. Wykonanie prawa, o ktérym mowa w ust. 2 pozostaje bez uszczerbku dla prawa do
usuniecia danych.

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

6. Powyzsze prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbedne do
wykonania zadania w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej administratorowi.

7. W celu utatwienia realizacji prawa oséb, do obstugi zgdarh Wnioskodawcédw przygotowano
pomocniczy wzor wniosku dotyczacy realizacji prawa do przenoszenia danych stanowigcy
zatacznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

8. Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zgdania.
Whnioskodawcy.

9. Odpowiedz na przedmiotowy wniosek udzielana jest na stosowanym w formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

G. Prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych
1. Osoba, ktérej dane sg przetwarzane, moze w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw wobec

przetwarzania danych jej dotyczgcych, jezeli odbywa sie ono w oparciu o podstawe prawng
dotyczacg wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e RODO)
lub gdy przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora lub strone trzecig (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
Przetwarzanie w oparciu o prawnie uzasadniony interes nie ma zastosowania do
przetwarzania, ktérego dokonujg organy publiczne w ramach realizacji swoich zadan.

2. Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ danych osobowych wzgledem, ktérych
whniesiono sprzeciw,



chyba ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

3. Najpdiniej przy okazji pierwszego kontaktu z osobg, ktdérej dane dotycza, wyraznie
informuje sig jg o prawie, o ktérym mowa powyzej, oraz przedstawia sig je jasno i odrgbnie od
wszelkich innych informacji.

4. W momencie gdy osoba wystgpi z zgdaniem sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych
niezwtocznie podejmuje czynnosci w ramach, ktérych ogranicza przetwarzanie i weryfikuje czy
istniejg wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania niz interes osoby wystepujgcej
z zadaniem. W sytuacji, w ktérej dysponuje podstawg prawng do przetwarzania danych osoby
wystepujgcej z wnioskiem informuje osobe wnioskujagcg o odmowie realizacji prawa wraz
z uzasadnieniem decyzji. Jezeli zagdanie osoby, ktorej dane dotyczg bedzie uzasadnione, nalezy
zadanie przekazaé pracownikowi prowadzgcemu sktadnice akt w celu dokonania usuniecia
danych zgodnie z przepisami w zakresie brakowania dokumentacji archiwalnej Ilub
niearchiwalnej stosownie do kategorii dokumentacji.

5. Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celdw badan naukowych, celéw historycznych lub
do celéw statystycznych, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wnies¢ sprzeciw — z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych, chyba ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym.

6. Pomocniczy wzér wniosku dotyczacy realizacji prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania
danych stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

7. OdpowiedZ na przedmiotowy wniosek udzielana jest na stosowanym formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

8. Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zgdania
Whnioskodawcy.

V Sposdb sktadania, obstuga wnioskoéw o realizacje praw oséb, ktorych dane dotyczg

1. Wniosek o realizacje praw oséb moze by¢ ztozony:

a) tradycyjnie w formie papierowej opatrzony wtasnorecznym podpisem, na adres siedziby.

b) elektronicznie - potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP, jesli wniosek wptynie ,,zwyktym
e-mailem” mozna zazgdac ponownego ztozenia wniosku w dopuszczonym trybie,

c) ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — nalezy taka osobe wylegitymowac w celu

potwierdzenia tozsamosci i sporzadzi¢ notatke z podpisem Wnioskodawcy. Notatke nalezy
wigczyé w akta sprawy.

2. Kazdy wniosek o realizacje praw oséb, ktorych dane dotyczg, wptywajgcy na adres,
bezposrednio do sekretariatu lub na inne skrzynki e-mailowe jest przekazywany do
sekretariatu w celu jego rejestrac;ji .



3. Dyrektor przekazuje wniosek do Sekretarza odpowiedzialnego za procedure zwigzang
z obstuga realizacji praw osdb, ktéry dokonuje rejestracji wnioskdw w prowadzonym rejestrze,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Zadaniem Sekretarza jest koordynowanie realizacji wniosku poprzez ustalenie gdzie
znajdujg sie dane osobowe Wnioskodawcy oraz uzgodnienie sposobu zatatwienia sprawy.
Weryfikowany jest rodzaj zgdania, w razie watpliwosci wzywa sie osobe, do podania
dodatkowych informacji umozliwiajgcych sprecyzowanie zgdania. Sprawdzeniu podlega czy
zadanie jest mozliwe do zrealizowania oraz czy nie zachodzg przestanki wytgczajgce mozliwos¢
realizacji zgdania, ewentualnie przestanki pobrania opfaty.

5. O kazdym wniosku, ktory wptynat, a ktéry dotyczy realizacji praw osob Sekretarz
wyznaczony do realizacji wskazanej powyzej procedury informuje Inspektora ochrony danych.

6. OdpowiedZz na stosowanym w formularzu, dotyczagcym realizacji danego prawa
przygotowuje Sekretarka odpowiedzialna za procedure zwigzang z obstugg realizacji praw
0s6b.

7. Sekretarz odpowiada za poprawnos$¢ danych i identyfikacje Wnioskodawcy oraz wskazanie
podstawy prawnej na podstawie ktorej przetwarzane sg dane osobowe.

VI. Identyfikacja osoby, ktdrej dane dotyczg wystepujacej z wnioskiem dotyczacym realizacji
jej praw

1. W sytuacji, gdy wptynie zgdanie zwigzane z realizacja praw oséb, ktérych dane dotyczg
nalezy przed realizacjg wniosku potwierdzi¢ tozsamos¢ Wnioskodawcy oraz zweryfikowad
podstawe umocowania, gdy osoba skfadajgca wniosek wskazuje, ze dziata w imieniu innego
podmiotu.

2. Jezeli, w zwigzku przestanym zgdaniem nie bedzie mozna potwierdzi¢ tozsamosci osoby
przesytana jest do Wnioskodawcy odpowiedZ o braku mozliwosci rozpoznania zgdania, ze
wskazaniem powodu.

3. Gdy dane zadanie bedzie nieprecyzyjnie wowczas pracownik odpowiedzialny za realizacje
obstugi wnioskdw wystepuje z prosba o uscislenie-doprecyzowanie zgdania.

4. W sytuacji, gdy beda wptywacé zapytania dotyczace realizacji praw oséb, ktérych dane
dotyczg, a w ocenie osoby odpowiedzialnej za ich obstuge beda nieuzasadnione lub
nadmierne, administrator moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku wraz z przekazaniem
informacji o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz mozliwosci skorzystania ze
srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

VII. Termin udzielania odpowiedzi na zadanie

1. Administrator bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w ciggu miesigca od otrzymania
zgdania udziela osobie, ktdrej dane dotyczg informacji o dziataniach podjetych w zwigzku
z zadaniem na podstawie art.

15-22 Rozporzadzenia. Termin, ten dotyczy rowniez sytuacji, gdy zostanie podjeta decyzja o
odmowie



spetnienia danego zadania.

2. W sytuacji, gdy przedstawione zgdanie ma skomplikowany charakter lub dany
Whioskodawca zgtosi tych

zadan na tyle duzo, ze powodujg one trudnosci z ich rozpoznaniem w terminie miesigca od ich

otrzymania, istnieje mozliwos$¢ przedtuzenia terminu ich rozpatrzenia maksymalnie o 2
miesigce. O

takim przedtuzeniu nalezy poinformowac¢ zadajgcego w terminie miesigca od otrzymania
zadania, wskazujac takze przyczyny takiego przedtuzenia.

3. Odpowiedz na przestane zapytanie jest udzielana na pomocniczym formularzu. Jezeli osoba,
ktorej dane dotyczg, przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje
takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba ta zazgda innej formy odpowiedzi.

4. Wszelkie informacje oraz komunikacja i dziatania podejmowane w zwigzku z realizacjg praw
0sOb sg wolne od optat. Jezeli jednak mozna wykazaé i udokumentowac iz zagdania osoby,
ktorej dane dotycza, sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze
wzgledu na swdj ustawiczny charakter, mozna pobrac rozsgdng optate za udzielenie informacji
albo odmowi¢ podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem. Przy wyliczeniu wysokosci opfaty
uwzglednia sie administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub
podjecia zadanych dziatan.

VIIl Postanowienia koncowe

1. W celu utatwienia osobom wystepujacym z zagdaniem realizacji ich praw na stronie Biuletynu
Informac;ji Publicznej utworzono zaktadke w ktérej zamieszczono tresé niniejszego regulaminu
wraz z zatgcznikami.

2. Wszyscy pracownicy zostali zobowigzani do zapoznania z niniejszg procedura.

3. Pracownicy sg uprawnieni do zgfaszania sytuacji zwigzanych z niewtasciwa realizacjg praw
0soOb, ktérych dane dotyczg oraz rozwigzan pozwalajagcych na usprawnienie realizacji obstugi
zadan.



