Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 2/2023/2024 Dyrektor
Szkoty Muzycznej | stopnia w Starym Sgczu
Z dnia 29 grudnia 2023 r.

Procedura realizacji praw osdb, ktorych dane dotycza w Szkole Muzycznej | stopnia w Starym Saczu

Art. 1

Cel procedury

Celem procedury jest wdrozenie ogdlnych zasad postepowania w przypadku realizacji praw oséb, ktérych dane
dotyczg na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb 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.
Urz. UE L 119 z 2016r.) - zwane dalej RODO.

Art. 2
Postanowienia ogdlne

1. Administrator Danych Osobowych - Szkota Muzyczna | stopnia w Starym Saczu reprezentowana przez dyrektor
Szkoty, a w przypadku jej nieobecnosci sekretarz szkoty Marta Dabrowska koordynuje przyjmowanie
i rozpatrywanie wnioskéw obywateli w zakresie praw zwigzanych z ochrong danych osobowych wptywajgcych
do Administratora. Wzér wniosku o realizacje praw stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

2. Whniosek przestany listownie lub na adresy poczty elektronicznej : iod@starysacz.um.gov.pl Inspektor Ochrony

Danych przekazuje do Dyrektor Szkoty - Administratora Danych Osobowych, a w przypadku jego nieobecnosci
do sekretarza szkoty Marty Dgbrowskiej.

3. W przypadku korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 Dyrektor Szkoty w konsultacji z Inspektorem Ochrony
Danych weryfikuje kompletnos¢ danych adresowych oraz informacji umozliwiajgcych zidentyfikowanie
pracownika Szkoty odpowiadajgcego za przetwarzanie tych danych.

4. W przypadku braku wystarczajgcych informacji umozliwiajgcych zidentyfikowanie osoby kierujgcej wniosek,
Dyrektor Szkoty @ w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych wystepuje do osoby fizycznej
o uszczegoétowienie informacji.

5. Realizacja praw o0séb, ktérych dane dotyczg powinna nastepowac niezwiocznie. Termin ten nie moze by¢
dtuzszy, niz miesigc od dnia otrzymania wniosku.

6. W razie potrzeby termin ten moze zostac¢ przedtuzony o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany
charakter zgdania lub liczbe zadan. W takim przypadku Dyrektor Szkoty informuje osobe, ktorej dane dotyczg
o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia na pismie badzZ elektronicznie, chyba ze osoba,
ktdrej dane dotyczgy zazgda tej informacji w innej formie.

7. lezeli Dyrektor Szkoty nie podejmuje dziatarn w zwigzku z zgdaniem osoby, ktdrej dane dotyczg, to niezwtocznie,
przy czym nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania zgdania, ma obowigzek poinformowania osoby,
ktdrej dane dotycza o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego
oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

Art.3
Prawo dostepu do danych
1. Osoba, ktérej dane sg przetwarzane przez Administratora, posiada uprawnienie do uzyskania informacji
w kazdym czasie oraz potwierdzenia czy Administrator przetwarza jej dane osobowe.
2. W przypadku przetwarzania danych przez Administratora, osoba fizyczna ma prawo do uzyskania do nich
dostepu oraz do uzyskania informacji o:
1) celu przetwarzania danych;
2) kategorii odnosnych danych osobowych;
3) odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione
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w szczegodlnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach miedzynarodowych;

4) planowanym okresie przechowywania danych osobowych lub kryteria ustalania tego okresu.

5) podanie kryteriéw ustalania tego okresu;

6) prawie do zadania od Administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego
przetwarzania;

7) prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8) 1zrddle danych, jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktorej dane dotycza.

W kazdym przypadku przed udzieleniem informacji zawierajgcych dane osobowe na wniosek, osoba obstugujaca

zobowigzana jest zweryfikowa¢, czy wnioskodawca jest upowazniony do takiego udostepnienia na podstawie

przepiséw prawa lub stosownego petnomocnictwa udzielonego przez osobe, ktérej dane dotycza.

Weryfikacja winna nastgpi¢ co do zasady na podstawie okazanego dokumentu tozsamosci ze zdjeciem (dowdd

osobisty, prawo jazdy, paszport itp.), a tylko wyjatkowo na podstawie innych dostepnych informacji

o wnioskodawcy takich jak np.: imie, nazwisko, adres, numer telefonu, adres e-mail, imie matki lub ojca, numer

PESEL lub inne informacje zamieszczone w dokumentach zgromadzonych przez Administratora.

Jezeli osoba fizyczna, ktérej dane dotycza, zwrdci sie z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych osobowych

podlegajgcych przetwarzaniu, zadanie takie jest realizowane bezptatnie po jednoznacznej weryfikacji tozsamosci

osoby wnioskujgcego.

Za wszelkie kolejne kopie, o ktdre zwrdci sie wnioskodawca, mozna pobraé optate. Optata powinna obejmowac

jedynie faktyczne koszty sporzadzenia kopii, tj. koszt papieru, koszty kserowania.

Jezeli wnioskodawca, ktérego dane dotycza, zwraca sie o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej,

informacji udziela sie drogg elektroniczng po jednoznacznej weryfikacji tozsamosci osoby, np. podaniu daty

urodzenia, podaniu innej informacji, ktéra byta podana we wczesniejszej korespondencji, a co do ktérej mozna
mie¢ pewnosé, ze bedzie jg posiadac jedynie osoba, ktérej dane dotycza.

Kopie danych, o ktérej mowa w ust. 3, wydaje sie w postaci wydruku danych po ich przepisaniu lub skopiowaniu

do ustrukturyzowanego powszechnie uzywanego formatu nadajgcego sie do odczytu maszynowego. Nie nalezy

wydawac skandéw dokumentéw ani ich kserokopii, gdyz mogg zawiera¢ dodatkowe dane niedotyczace osoby
wystepujacej z wnioskiem.

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

osob.

Art. 4

Prawo do sprostowania danych

Kazdej osobie, ktérej dane s przetwarzane przez Administratora przystuguje prawo do sprostowania
dotyczacych jej danych osobowych, ktdre sg nieprawidtowe lub nieaktualne.

Ponadto osoba, ktérej dane dotycza ma prawo zadania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych
poprzez przedstawienie odpowiedniego oswiadczenia.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych przez Administratora, ktéra w ramach wykonywanych zadan
przetwarza dane osoby wystepujgcej z zgdaniem z ust. 1 i 2, obowigzana jest dokonaé weryfikacji
przetwarzanych danych. Uzupetnienie tych danych nastepuje z uwzglednieniem celéw przetwarzania.

Niniejsza procedura nie znajduje zastosowania do prostowania danych osobowych, w odniesieniu do ktérych
tryb ich sprostowania lub uzupetnienia okreslajg odrebne przepisy, np. procedura sprostowania btedéw i omytek
zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego .

Art.5
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Prawo do zgdania usuniecia danych

1. Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przez Administratora przystuguje prawo zgdania niezwfocznego

usuniecia jej danych osobowych, a Administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki usungé dane osobowe,

Powyzsze prawo jest realizowane w przypadku gdy zostanie spetniona jedna z ponizszych przestanek:

1) dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celdw, w ktdrych zostaty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane;

2) osoba, ktérej dane dotyczg, wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych i nie istnieje inna
podstawa przetwarzania danych;

3) osoba, ktérej dane dotyczg, zgtosita sprzeciw wobec przetwarzania swoich danych i nie wystepuja
nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania;

4) dane osobowe byty przetwarzane w sposob niezgodny z prawem;

5) dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego przewidzianego
w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator.

Jezeli dane osobowe zostaty upublicznione, a na mocy ust. 1 istnieje obowigzek usuniecia tych danych

osobowych, to (biorgc pod uwage dostepng technologie i koszt realizacji) nalezy podjg¢ niezbedne dziatania

by poinformowac innych Administratorow przetwarzajgcych te dane osobowe, ze osoba fizyczna, ktérej dane
dotycza, zada, by Administratorzy usuneli wszelkie odniesienia do tych danych, kopie tych danych osobowych
lub ich kopie.

Prawo do zgdania usuniecia danych nie ma zastosowania, gdy przetwarzanie tych danych jest niezbedne do:

1) korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;

2) do wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa
panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator, lub do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wfadzy publicznej powierzonej Administratorowi;

3) do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw
statystycznych, o ile prawdopodobne jest, ze realizacja uprawnienia do , bycia zapomnianym”, uniemozliwi
lub powaznie utrudni realizacje celdw takiego przetwarzania;

4) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Art. 6

Prawo do zagdania ograniczenia przetwarzania

Osoba, ktérej dane sg przetwarzane przez Administratora, ma prawo zgdania ograniczenia przetwarzania jej

danych osobowych, gdy:

1) osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych (w tym przypadku ogranicza sie
przetwarzanie na okres pozwalajgcy sprawdzi¢ prawidtowos¢ danych);

2) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba fizyczna, ktdérej dane dotyczg, sprzeciwia sie usunieciu
danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

3) Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie,
ktdrej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

4) osoba fizyczna, ktérej dane dotyczg, wobec przetwarzania wniosta sprzeciw (w tym przypadku ogranicza sie
przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu).

Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywacd. Inne formy przetwarzania

moga mie¢ miejsce wytgcznie za zgodg osoby, ktérej dane dotyczg, 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 Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.
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3. Ograniczenia przetwarzania dokonuje sie poprzez odpowiednie oznaczenie danych osobowych, ktérych dotyczy
zadanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak aby kazda osoba upowazniona
do przetwarzania danych byta swiadoma, ze dane te mozna jedynie przechowywac.

4. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator informuje otym osobe, ktéra zgdata takiego
ograniczenia.

Art. 7

Prawo do przeniesienia danych

1.

Osoba, ktérej dane sg przetwarzane przez Administratora ma prawo do przeniesienia swoich danych, gdy
podstawg ich przetwarzania jest udzielona zgoda, zawarta umowa albo gdy przetwarzanie danych odbywa sie
w sposéb zautomatyzowany (czyli przy uzyciu systemdéw informatycznych).

Prawo do przeniesienia danych dotyczy tylko tych danych, ktére dana osoba dostarczyta wczesniej

Administratorowi.

Prawo do przenoszenia danych oznacza w szczegélnosci prawo do:

1) otrzymania przez osobe, ktérej dane dotyczg, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym sie do odczytu maszynowego, danych osobowych jej dotyczacych, ktéore dostarczyta
Administratorowi;

2) prawo przestania przez osobe, ktérej dane dotyczg, danych osobowych jej dotyczacych, ktére dostarczyta
Administratorowi, innemu administratorowi, bez przeszkdd ze strony Administratora danych, o ile jest to
technicznie mozliwe.

Wykonywanie tego prawa nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych oséb.

Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbedne do wykonania

zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzone;j

Administratorowi.

Art. 8
Prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

1.

Jezeli przetwarzanie danych przez Administratora oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym, jakim jest m.in. dostep do informacji publicznej, osoba, ktdrej dane dotyczg, z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjy, ma prawo w dowolnym momencie wnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania
dotyczacych jej danych osobowych.

Administrator, po wniesieniu sprzeciwu przez osobe, ktdrej dane dotyczg powinien zaprzestaé przetwarzania
tych danych osobowych, chyba Zze 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.

W momencie ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania Administrator niezwiocznie ogranicza przetwarzanie
i weryfikuje czy istniejg wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania niz interes osoby wnioskujgce;j.
Jezeli Administrator posiada podstawe prawng, o ktdrej mowa powyzej, informuje osobe wnioskujaca
o odmowie realizacji prawa wraz z uzasadnieniem decyzji. W przypadku, gdy uzasadniona jest przestanka do
zrealizowania zadania, postepuje sie zgodnie z ust. 2.
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Biate pola wypetnia wnioskodawca DRUKOWANYMI literami.
Szare pola wypetnia Administrator danych. miejscowoé¢ i data
Oznaczenie Administratora Danych numer kolejny wniosku

WNIOSEK O REALIZACIE"

O prawa dostepu do danych O prawa do przeniesienia danych do innego administratora
O prawa do sprostowania danych O prawa do sprzeciwu

O prawa do usuniecia danych ("prawo do bycia

zapomnianym")

O prawa do ograniczenia przetwarzania

podstawa prawna 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)

1. Dane osoby wnioskujacej

imie/imiona:

nazwisko:

adres zamieszkania:

inna dana pozwalajaca na
identyfikacje np. nr dowodu
osobistego/PESEL:

2. Informacje identyfikujgce osobe wnioskujgca w zasobach Administratora Danych Osobowych

3. Sposob odbioru danych osobowych przez osobe wnioskujacag*

0 wiadomosc¢ e-mail
o doreczenie poczty™”
0 odbidr osobisty

4. Uzasadnienie/uwagi osoby wnioskujacej”*"

podpis wnioskodawcy

*  wtaséciwe zaznaczyé

** uzupetni¢ wykropkowane pole w przypadku, gdy adres korespondencyjny jest inny niz adres zamieszkania

*** dodatkowe uwagi wnioskodawcy stanowigce o przyczynach wniosku i jego uzasadnieniu
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5. Informacje dotyczace wykonania/niewykonania prawa osoby ktérej dane dotycza:

o Administrator przychyla sie do wniosku o Administrator odrzuca wniosek

Uzasadnienie decyzji administratora

datai podpis ADO

data i podpis 10D




