Zafacznik do Zarzadzenia Rektora Nr 42/2019
z dnia 10 pazdzierika 2019 r.

Procedura dotyczaca realizacji praw oso6b ktorych dane dotycza,
wskazanych w art. 15-21 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (RODO) zwana dalej ,,Procedura”

Celem niniejszej procedury jest:

- zapewnienie rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania danych osobowych
- przekazanie informacji dotyczacej realizacji praw okre$lonych w art. 15-21 Rozporzadzenia osobom, ktérych dane
osobowe sg przetwarzane przez Panstwowg Wyzsza Szkote Zawodowa w Glogowie.

Definicje

1.
2.

Podmiot danych - osoba fizyczna, ktorej dane osobowe dotycza.

Rozporzadzenie - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych).

LAdministrator’ — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie.

,Dane osobowe” - 0znaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie,
ktorej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajacych fizyczna,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.

Dotyczy to réwniez wizerunku, ktory stanowi dang osobowg w rozumieniu art. 4 pkt 14 RODO, jako informacja
pozwalajaca na bezposrednie i jednoznaczne zidentyfikowanie osoby, ktérej dotyczy.

.Przetwarzanie” oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg 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.

,Odbiorca” oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéremu ujawnia sie dane
osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy publiczne, ktére moga otrzymywaC dane osobowe
w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem, nie sg jednak uznawane za odbiorcéw; przetwarzanie tych
danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie stosownie
do celoéw przetwarzania.

,otrona trzecia” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub podmiot inny niz osoba, ktére;
dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby, ktore — z upowaznienia administratora lub podmiotu
przetwarzajacego — moga przetwarza¢ dane osobowe.

,Zgoda” osoby, ktdrej dane dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, $wiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym
osoba, ktérej dane dotycza, w formie 2 o$wiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.

§1.

Administrator weryfikuje i zapewnia mozliwo$¢ efektywnego wykonania praw podmiotu danych, zapewniajac
jednoczesnie odpowiednie warunki, aby prawa podmiotu byly realizowane terminowo, w sposéb wymagany przez
Rozporzadzenie oraz odpowiednio dokumentowane.

Osoba ktérej dane dotyczq jest uprawniona do wniesienia zadania do Administratora o zrealizowanie praw, o ktérych
mowa w art. 15-21 Rozporzadzenia tj.:

1
2

prawa dostepu do danych osobowych, jej dotyczacych;

prawa do sprostowania danych;

B~ w

)
)
) prawa do usuniecia danych ,prawo do bycia zapomnianym”’;
) prawa do ograniczenia przetwarzania;

)

5) prawa do przenoszenia danych;



6) prawa do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

3. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy
Rozporzadzenia pod adresem mail: rudnik@pwsz.glogow.pl podanym do publicznej wiadomosci na stronie www
Administratora w zakladce OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH https://pwsz.glogow.pl/317-2/ochrona-danych-
osobowych,oraz w tresci klauzul informacyjnych.

4. Administrator rozpatruje zadania oséb, ktorych dane dotycza, z nalezytq staranno$cig, uwzgledniajac stosowane
przepisy prawa oraz prawa i wolnosci innych osob, ktérych dane mogg dotyczy¢.

§2.
Prawo dostepu przystugujace osobie, ktorej dane dotycza (art. 15 RODO)

1. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo uzyska¢ od Administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sa dane osobowe
jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz nastepujgcych informacji:

a) cele przetwarzania;

(=)

kategorie zebranych danych osobowych;

o O

)
)
) wyszczegolnienie odbiorcow, ktérym zostang lub zostaty ujawnione dane osobowe,
) planowany okres przechowywania danych lub kryteria ustalania tego okresu

)

e) poinformowanie o prawie do sprostowania danych, usunigcia danych lub ograniczenia przetwarzania, prawie do

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
f)  prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) zrodta danych, jesli dane pochodza z innego zrodta niz od osoby, ktorej dane dotycza,

h) poinformowanie o wystepowaniu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, a takze
znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotycza,

i) przekazanie informacji 0 odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem, o ktérych mowa w art. 46
Rozporzadzenia, jesli dane sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

j) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, oraz - przynajmniej w tych
przypadkach - istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotycza.

2. Administrator moze dostarczy¢ osobie zainteresowanej (osobie, ktdrej dane dotycza), kopie danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwrdci sie osoba, ktorej dane dotycza, administrator
moze pobra¢ optate w rozsadnej wysokosci wynikajacej z kosztow administracyjnych. Jezeli osoba, ktdrej dane
dotycza, zwraca sie o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ powszechnie
stosowang drogg elektroniczng na adres mailowy tej osoby.

3. Prawo do uzyskania kopii, 0 ktérej mowa w ust. 2, nie moze niekorzystnie wptywa¢ na prawa i wolnosci innych.

§3.
Prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO)

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych, ktére sg nieprawidtowe. Z uwzglednieniem celdéw przetwarzania osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania
uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oSwiadczenia.

§4.
Prawo do usunigcia danych ("prawo do bycia zapomnianym" art. 17 RODO)

1) Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zgdania od Administratora niezwlocznego usuniecia dotyczacych jej danych
osobowych, a Administrator ma obowigzek bez zbednej zwioki usungé dane osobowe, jezeli zachodzi jedna
z nastepujacych okolicznosci: dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktorych zostaly zebrane lub sg
przetwarzane w sposob przekraczajacy wyrazona przez nig zgode, a ponadto gdy:

1) osoba, ktérej dane dotycza, cofneta zgode, na ktorej opiera sie przetwarzanie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9
ust. 2 lit. a) Rozporzadzenia i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania;

2) osoba, ktérej dane dotycza, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 Rozporzadzenia wobec przetwarzania i nie
wystepujq nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, ktérej dane dotycza, wnosi
sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 Rozporzadzenia wobec przetwarzania;
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3) dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;

4) dane osobowe muszg zostaC usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego przewidzianego w prawie

Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator;

5) dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego, o ktérych mowa

w art. 8 ust. 1 Rozporzadzenia (warunki wyrazenia zgody przez dziecko).

Jezeli Administrator upublicznit dane osobowe, a na mocy ust. 1 ma obowigzek je usunag, to - biorac pod uwage
dostepng technologie i koszt realizacji - podejmuje rozsgdne dziatania, w tym $rodki techniczne, by poinformowaé
administratorow przetwarzajgcych te dane osobowe, ze osoba, ktorej dane dotycza, zada, by Administratorzy ci
usuneli wszelkie tacza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje (powielenia).

Administrator niezwlocznie realizuje prawo osoby do usuniecia danych, chyba Ze zaistnieje jedna z ponizej
wyszczegdlnionych przestanek:

1)  przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do korzystania z prawa do wolno$ci wypowiedzi i informacii;

2) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wywigzania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego
przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa parnstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator, lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej administratorowi;

3) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne z uwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia
publicznego zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. h) (profilaktyka zdrowotna klub medycyna pracy) oraz art. 9 ust. 2 it i)
(ochrona przed powaznymi transgranicznymi zagrozeniami zdrowotnymi lub zapewnienie wysokich standardéw
jakosci i bezpieczenstwa opieki zdrowotnej oraz produktow leczniczych lub wyrobéw medycznych) i art. 9 ust. 3
Rozporzadzenia (dane przetwarzane w celu profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy przetwarzane s przez
osobe zobowigzang do zachowania tajemnicy zawodowej);

4) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych lub do celdéw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1 Rozporzadzenia, o ile
prawdopodobne jest, ze prawo, o ktorym mowa w ust. 1, uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celow
takiego przetwarzania; lub

5) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Co do zasady PWSZ w Gtogowie nie bedzie mdgt usunaé danych osobowych osoby, ktérej dane dotycza z uwagi, iz w
wiekszosci przypadkéw podstawg prawng ich przetwarzania sa przepisy prawa, z ktérych wynika m.in. obowigzek
przechowywania dokumentacji (archiwizaciji) przez okres wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, ktory
zostat uzgodniony z Archiwum Panfstwowym na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach),

§5.
Prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO)

Osoba zainteresowana (osoba, ktdrej dane dotycza), ma prawo zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania
w nastepujacych przypadkach:

1) osoba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych - na okres pozwalajacy administratorowi

sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych;

2) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunigciu danych

osobowych, zagdajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

3) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie, ktorej

dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

4) osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 Rozporzadzenia wobec przetwarzania - do

2.

3.

czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sq nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu osoby, ktdrej dane dotycza.

Jezeli na mocy ust. 1 przetwarzanie zostato ograniczone, takie dane osobowe mozna przetwarza¢, z wyjatkiem
przechowywania:

wylgcznie za zgodag osoby, ktérej dane dotyczg,

w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej,

z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa czlonkowskiego.

Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator informuje o tym osobe, ktdrej dane dotycza, ktéra zadata
ograniczenia na mocy ust. 1.



§ 6.
Prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO)

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo otrzymac w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym
sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktére dostarczyta Administratorowi, oraz ma prawo
przesta¢ te dane osobowe innemu Administratorowi bez przeszkod ze strony Administratora, ktéremu dostarczono te
dane osobowe, jezeli:

a) przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w my$l art. 6 ust. 1 lit. @) lub art. 9 ust. 2 lit. a) lub na
podstawie umowy w my$| art. 6 ust. 1 lit. b) Rozporzadzenia oraz

b) przetwarzanie odbywa sie w sposdb zautomatyzowany.

Wykonujac prawo do przenoszenia danych na mocy ust. 1, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zgdania, by dane
osobowe zostaly przestane przez Administratora bezposrednio innemu Administratorowi, o ile jest to technicznie
mozliwe.

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

Prawo do przeniesienia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wadzy publicznej powierzonej administratorowi

Prawo, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnosci innych.

§7.
Prawo do sprzeciwu (art.21 RODO)

Osoba, ktérej dane dotycza, moze w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych, jesli przetwarzanie jest oparte na art. 6 ust. 1 lit. e) RODO (przetwarzanie w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej) lub art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadnione interesy realizowane
przez administratora).

Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych,
osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnie$¢ sprzeciw — z przyczyn zwigzanych z jej szczegolng sytuacjq — wobec
przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, chyba ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym.

§8.
Termin udzielenia odpowiedzi na zadanie (art.12 RODO)

Administrator bez zbednej zwioki - a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania zadania - udziela osobie,
ktérej dane dotycza, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z Zzadaniem na podstawie art. 15-22
Rozporzadzenia. W razie potrzeby termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany
charakter zadania lub liczbe zadan. W terminie miesigca od otrzymania zadania Administrator informuje osobe, ktdrej
dane dotyczg o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opo6znienia. Jesli osoba, ktorej dane dotycza,
przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba
ze osoba, ktorej dane dotycza, zazada innej formy.

Jezeli Administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zadaniem osoby, ktdrej dane dotyczg, to niezwiocznie -
najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zadania - informuje osobe, ktorej dane dotycza, o powodach niepodjecia
dziatah oraz o mozliwo$ci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze Srodkoéw ochrony prawnej
przed sadem.

Informacje podawane na mocy art. 13 i 14 Rozporzadzenia oraz komunikacja i dziatania podejmowane na mocy art.
15-22 i 34 Rozporzadzenia sq wolne od opfat. Jezeli zadania osoby, ktérej dane dotycza, sq ewidentnie
nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na swéj ustawiczny charakter, Administrator moze:

1)  pobraé¢ rozsadng opfate, uwzgledniajac administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub
podjecia zadanych dziatan; albo

2) odmoéwi¢ podjecia dziatan w zwigzku z zadaniem.
§9.
Identyfikacja osoby, ktérej dane dotycza

W przypadku braku mozliwosci identyfikacji wnioskodawcy o ktérym mowa w art. 15-21 Rozporzadzenia lub
zaistnienia watpliwosci co do jego tozsamosci, w celu zachowania bezpieczenstwa przetwarzanych danych
osobowych, Administrator moze zazada¢ dodatkowych danych potwierdzajacych tozsamo$¢ wnoszacego.



2. Nie mozna przekazywa¢ informacji zwrotnej przed zweryfikowaniem tozsamo$ci osoby, ktérej dane dotycza.

3. Nalezy zawsze weryfikowaé podstawe umocowania, gdy osoba Zadajaca wskazuje, ze dziata w imieniu innego
podmiotu.

§10.
Sposadb sktadania wnioskow o realizacje praw

Osoba zainteresowana sktada do Administratora wniosek o realizacje praw w zwigzku z zadaniem na podstawie art. 15-22
Rozporzadzenia w formie pisemnej lub elektronicznej z uwzglednieniem wymogéw dotyczacych korespondencji, f.
wskazania imienia, nazwiska wnioskodawcy, jego adresu lub innego kanatu komunikacji, jak takze innych danych
umozliwiajacych bezsprzeczng identyfikacje tozsamosci osoby, ktdrej dane dotycza.

§11.

Informacja w sprawie procedury obstugi zadan podmiotow danych o realizacje praw okreslonych w art. 15-21
Rozporzadzenia

1. Kazdy wniosek o realizacje praw podlega rejestracji w ksigzce korespondenciji przychodzacej i zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng jest przekazywany do Inspektora Ochrony Danych, ktéry koordynuije jego realizacje.

2. Inspektor Ochrony Danych rejestruje wniosek w prowadzonym rejestrze wnioskéw o realizacje praw.

3. Inspektor Ochrony Danych weryfikuje rodzaj zadania i w razie watpliwosci wzywa do podania dodatkowych
informacji umozliwiajacych sprecyzowanie zadania.

4. Inspektor Ochrony Danych ustala w ramach jakiej kategorii podmiotéw ( np. pracownicy, kandydaci do pracy, byli
pracownicy, studenci, inne osoby) nalezy zidentyfikowa¢ zgtaszajacego oraz na tej podstawie ustala:

- w ramach ktérych procesdw przetwarzania danych (wskazanych w rejestrze czynnosci przetwarzania) dane
zgtaszajacego (tej kategorii podmiotdw) moga byC przetwarzane (moze to by¢ jeden lub wigcej proceséw
przetwarzania danych),

- jaki zakres danych jest istotny z punktu widzenia identyfikacji danych osoby zgtaszajacej zadanie
(odszukanie tych danych i przypisanie do wyodrebnionej osoby).

5. Proszac o dodatkowe dane np. w celu sprecyzowana zadania, w celu identyfikacji lub weryfikacji tozsamosci
nalezy wyraznie poinformowa¢ osobe zadajaca o celu pozyskania tych dodatkowych informacji (mozna wyznaczy¢
dodatkowy termin na ich przekazanie oraz wskaza¢, ze bez tych informacii realizacja praw w cato$ci lub w czesci
nie bedzie mozliwa).

6. Sprawdzeniu podlega czy zadanie jest mozliwe do zrealizowania oraz czy nie zachodzg przestanki wytaczajace
mozliwo$¢ realizacji zadania, ewentualnie przestanki pobrania optaty.

7. Nalezy zweryfikowaé czas i Srodki potrzebne na realizacje Zadania oraz wskaza¢ osoby odpowiedzialne za
przygotowanie odpowiedzi oraz za techniczng obstuge zadania jak réwniez odnotowaC realizacje zadania w
rejestrze wnioskow o realizacje praw.

8. Decyzje dotyczaca sposobu realizacji wniosku podejmuje Administrator.

9. Administrator informuje o sprostowaniu i usunieciu danych osobowych podmiotéw danych kazdego odbiorce,
ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba Ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspdtmiernie duzego
wysitku.

§12
Postanowienia konicowe

1. Aby utatwi¢ osobom fizycznym korzystnie z przystugujacych im praw na mocy Rozporzadzenia na stronie www
Administratora utworzono zaktadke OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH https://pwsz.glogow.pl/317-2/ochrona-danych-
osobowych, w ktérej zamieszczono niniejszg procedure oraz klauzule informacyjne.

2. Wszyscy pracownicy Administratora zostali zobowigzani do zapoznania sie z niniejszg Procedura.

3. Procedura podlega przegladowi kazdorazowo w przypadku zmiany obowigzujgacych w tym zakresie przepiséw prawa,
jednak nie rzadziej niz raz w roku ( kalendarzowym).
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