Zalacznik nr 14

do Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych
W Liceum Ogolnoksztatcacym Nr |1
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

PROCEDURA REALIZACJI PRAW OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Niniejsza Procedura realizacji praw osob, ktorych dane dotycza (dalej jako ,,Procedura”)
przyjeta zostala przez Liceum Ogolnoksztalcace Nr Il im. Joachima Chreptowicza
w Ostrowcu Swigtokrzyskim (dalej jako ,,Administrator” lub ,,LO Nr II”)

§1

Niniejsza Procedura zawiera okre§lenie zasad i procedur stosowanych przez pracownikow
LONr Il w celu zapewnienia realizacji praw osob (dalej jako ,,Osoby, ktorych dane
dotycza”), ktérych dane osobowe Administrator przetwarza jako administrator danych
osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 jako ,,RODO”).

§2

Procedura okre$la zasady realizacji nastepujgcych praw Osob, ktorych dane dotycza, (dalej
jako ,,Prawa”), okreslonych w Rozdziale 111 RODO:

1) prawo do informacji (klauzula informacyjna);

2) prawo dostepu do danych osobowych;

3) prawo do sprostowania i uzupetnienia danych osobowych;

4) prawo zadania usuni¢cia danych osobowych;

5) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

7) prawo do przeniesienia danych osobowych.

§3

Osobg odpowiedzialng za zapewnienie realizacji Praw jest Dyrektor LO Nr Il. Do zadan
Dyrektora w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i zarzadzanie zgdaniami Osob, ktorych dane dotycza,

2) udzielanie odpowiedzi na zadania, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) koordynowanie i zapewnienie prawidlowosci realizacji Praw.

§ 4

1. Informacje, udzielane Osobie, ktorej dane dotycza, winny by¢ udzielane w zwigztej,
przejrzystej, zrozumiatej i1 tatwo dostgpnej formie, jasnym i prostym jezykiem.

2. Informacji udziela si¢ na piSmie lub w inny sposéb, w tym w stosownych przypadkach —
elektronicznie. Jezeli Osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada, informacji mozna udzieli¢
ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzi si¢ tozsamos$¢ osoby, ktorej dane dotycza.

3. Whnioski o realizacj¢ praw moga by¢ sktadane pisemnie, droga elektroniczng, telefonicznie,
a takze ustnie.



4. Administrator udziela odpowiedzi na zgdania Osob, ktorych dane dotyczg, bez zbednej
zwloki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od otrzymania zadania. W razie potrzeby, z uwagi
na skomplikowany charakter zadania lub liczbe¢ zadan, termin ten mozna przedtuzy¢
0 kolejne dwa miesigce. W terminie miesigca od otrzymania zadania Administrator
informuje Osobe, ktorej dane dotyczg, o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn
opo6znienia. Jesli Osoba, ktérej dane dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie,
w miar¢ mozliwo$ci informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze Osoba,
ktorej dane dotycza, zazada innej formy.

5. Jezeli Administrator nie podejmuje dzialan w zwigzku z zgdaniem Osoby, ktérej dane
dotycza, to niezwlocznie — najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zadania —
informuje Osobe, ktorej dane dotyczg, o powodach niepodj¢cia dziatan oraz o mozliwosci
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz skorzystania ze
srodkéw ochrony prawnej przed sagdem.

6. Wszelkie informacje oraz komunikacja i dziatania podejmowane w zwigzku z realizacjg
Praw sa wolne od opfat. Jezeli Zzadania Osoby, ktorej dane dotycza, sa ewidentnie
nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter,
Administrator moze:

1) odmoéwic¢ podjecia dziatan w zwiagzku z zadaniem.
Obowigzek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony Ilub nadmierny
charakter, spoczywa na Administratorze.

7. Jezeli Administrator ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamos$ci osoby fizycznej
sktadajacej zadanie, moze zazada¢ dodatkowych informacji niezb¢dnych do potwierdzenia
tozsamosci osoby, ktorej dane dotyczg.

8. Jezeli cele, w ktorych Administrator przetwarza dane osobowe, nie wymagaja lub juz nie
wymagaja zidentyfikowania przez niego Osoby, ktorej dane dotycza, Administrator nie ma
obowigzku zachowania, uzyskania ani przetworzenia dodatkowych informacji w celu
zidentyfikowania Osoby, ktorej dane dotycza, wytacznie po to, by zastosowaé si¢ do
postanowien RODO.

9. Jezeli w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 8, Administrator moze wykaza¢, ze nie jest
w stanie zidentyfikowa¢ Osoby, ktorej dane dotycza, w miare mozliwosci informuje si¢ ja
0 tym. W takich przypadkach nie realizuje si¢ przedtozonego zadania, chyba ze Osoba,
ktorej dane dotycza, w celu wykonania Praw dostarczy dodatkowych informacji
pozwalajacych ja zidentyfikowac.

10. Administrator informuje o sprostowaniu, uzupelnieniu, usuni¢ciu lub ograniczeniu
przetwarzania danych osobowych kazdego odbiorce, ktéoremu ujawniono dane osobowe,
chyba ze byloby to niemozliwe lub wymagajace niewspdimiernie duzego wysitku.
W przypadku zaistnienia ktéregokolwiek z tych wyjatkow, Administrator sporzadza
notatke ze stosownym uzasadnieniem.

§5

Prawo do informacji (klauzula informacyjna)

1. Jezeli dane sa zbierane bezposrednio od Osoby, ktérej dane dotycza, podczas zbierania

tych danych podaje si¢ nastepujace informacje:

1) tozsamo$¢ i dane kontaktowe Administratora,

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych,

3) cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawng przetwarzania,

4) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f — prawnie uzasadnione
interesy realizowane przez Administratora lub przez strong trzecia,

5) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli
1stnieja,



6) okres, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu,

7) informacje o prawach Osoby, ktorej dane dotycza,

8) informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym
lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy Osoba, ktérej dane dotycza, jest

zobowigzana do ich podania i jakie sa ewentualne konsekwencje niepodania danych.
2. Ust. 1 nie ma zastosowania, gdy Osoba, ktorej dane dotyczg, dysponuje juz tymi
informacjami.
3. Jezeli dane sg zbierane w sposob inny niz bezposrednio od Osoby, ktorej dane dotycza,

Administrator podaje Osobie, ktorej dane dotycza, nastgpujace informacje:

1) tozsamo$¢ i dane kontaktowe Administratora,

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych,

3) cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe¢ prawng przetwarzania,

4) kategorie odnosnych danych osobowych,

5) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli
istnieja,

6) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f — prawnie uzasadnione
interesy realizowane przez Administratora lub przez strong trzecia,

7) okres, przez ktory dane osobowe bgda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu,

8) informacje o prawach Osoby, ktorej dane dotycza,

9) zrédlo pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie — czy pochodzg one
ze zrodel powszechnie dostgpnych.

4. Informacje, o ktorych mowa w ust. 3, podawane sg:

1) w rozsagdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych, nie dtuzszym niz miesiac,
majac na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych,

2) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z Osoba, ktorej dane dotycza
— najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z Osoba, ktérej dane dotycza,

3) jezeli planuje si¢ ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.

5. Ust. 3i 4 nie maja zastosowania, gdy:

1) Osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami,

2) udzielenie takich informacji okazuje si¢ niemozliwe lub wymagatoby niewspotmiernie
duzego wysitku; w szczego6lnosci w przypadku przetwarzania do celow archiwalnych
w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych, z zastrzezeniem warunkéw i zabezpieczen odpowiednich dla tych
danych, lub o ile obowigzek, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 — 4 , moze uniemozliwic¢
lub powaznie utrudni¢ realizacj¢ celow takiego przetwarzania. W takich przypadkach
Administrator podejmuje odpowiednie $rodki, by chroni¢ prawa i wolnosci oraz
prawnie uzasadnione interesy osoby, ktérej dane dotycza, w tym udostepnia
informacje publicznie;

3) pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem
krajowym, przewidujacym odpowiednie S$rodki chronigce prawnie uzasadnione
interesy osoby, ktorej dane dotycza; lub

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

6. Kazdorazowo nalezy udokumentowac przekazanie informacji Osobie, ktorej dane dotyczg.



§6
Prawo dostepu do danych osobowych

1. Osoba, ktérej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania informacji, czy Administrator
przetwarza jej dane osobowe. Jezeli ma to miejsce, osoba ta ma prawo zadania uzyskania
dostepu do tych danych oraz informacji, o ktérych mowa art. 15 RODO, tj.:

1) cele przetwarzania;

2) kategorie odno$nych danych osobowych;

3) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcoéw, ktorym dane osobowe zostaty lub
zostang ujawnione;

4) w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie
jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;

5) informacje o prawic do zgdania od administratora sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczacego Osoby, ktorej dane
dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

6) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od Osoby, ktorej dane dotycza — wszelkie
dostepne informacje o ich zrddle.

2. Administrator, na zadanie Osoby, ktorej dane dotycza, dostarcza jej kopi¢ danych
osobowych podlegajacych przetwarzaniu.

§ 7

Prawo do sprostowania i uzupetnienie danych osobowych

1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora sprostowania
dotyczacych jej danych osobowych, ktore sg nieprawidtowe.

2. Z uwzglednieniem celéw przetwarzania, Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo Zadania
uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie
dodatkowego o$wiadczenia.

§8

Prawo zadania usuni¢cia danych osobowych

Osoba, ktoérej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora niezwtocznego usunigcia

dotyczacych jej danych osobowych, jezeli zachodzi jedna z nastepujacych okolicznosci:

1) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane;

2) Osoba, ktorej dane dotycza, cofneta zgode, na ktorej opiera si¢ przetwarzanie danych
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO, i brak jest innej podstawy
przetwarzania,

3) Osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, o ktorym
mowa w § 11 i nie wystepuja okolicznosci, o ktérych mowa w § 11 ust. 2;

4) dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem;

5) dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii Europejskiej lub prawie polskim.



§9

Prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych

3. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora ograniczenia
przetwarzania jej danych osobowych w nast¢pujacych przypadkach:

1)
2)

3)

4)

kwestionuje ona prawidlowos¢ danych osobowych — na okres pozwalajacy
Administratorowi sprawdzi¢ prawidlowos¢ tych danych;

przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a Osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usuni¢ciu danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;
Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sa
one potrzebne Osobie, ktorej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,;

Osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, o ktérym
mowa w § 11, do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
Administratora sg nadrzgdne wobec podstaw sprzeciwu.

4. Jezeli przetwarzanie zostalo ograniczone, takie dane osobowe mozna przetwarzaé,
Z wyjatkiem przechowywania, wylacznie:

1)
2)
3)
4)

za zgoda Osoby, ktorej dane dotycza,

w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej;

z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego.

5. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania danych osobowych, Administrator
informuje o tym Osobe, ktorej dane dotycza, zadajaca uprzednio ograniczenia
przetwarzania.

§ 10

Administrator informuje o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania, kazdego odbiorce, ktoremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze si¢ to
niemozliwe lub bedzie wymagac niewspdimiernie duzego wysitku. Administrator informuje
0 tych odbiorcach Osobg, ktorej dane dotycza, jezeli ztozy ona takie zadanie.

§ 11
Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych

1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnie$¢ sprzeciw, z przyczyn zwigzanych z jej
szczegbOlng sytuacja, jezeli Administrator przetwarza dane osobowe jej dotyczace na
nastepujacych podstawach:

1)

2)

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym Iub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
Administratorowi;

przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez Administratora lub przez strone¢ trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktorych nadrzgdny charakter wobec tych interesow maja interesy lub
podstawowe prawa i1 wolnosci Osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci gdy Osoba, ktorej dane dotycza, jest dzieckiem.

2. Administratorowi nie wolno przetwarza¢ danych osobowych, wobec ktorych wniesiono
sprzeciw, chyba ze wykaze istnienie waznych, prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrz¢dnych wobec interesow, praw i wolnosci Osoby, ktorej dane dotycza.



§12
Prawo do przeniesienia danych osobowych

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo otrzymaé w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego dane osobowe jej
dotyczace, ktére dostarczyla administratorowi, oraz ma prawo przesta¢ te dane
osobowe innemu administratorowi bez przeszkdd ze strony administratora, ktoremu
dostarczono te dane osobowe, jezeli:
1) przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody w mysl art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9
ust. 2 lit. a RODO lub na podstawie umowy w mys$l art. 6 ust. 1 lit. b RODO
oraz
2) przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.
Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania, by dane osobowe zostaty przestane
bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.
Realizacja prawa do przeniesienia danych moze dotyczy¢ jedynie danych osobowych
przetwarzanych w formie elektronicznej przy uzyciu systemow informatycznych.
Prawo do przeniesienia danych osobowych nie ma zastosowania do przetwarzania,
ktore jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej, powierzonej Administratorowi.
Prawo do przeniesienia danych osobowych nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa
i wolnosci innych osob.



