PROCEDURA REALIZACJI PRAW OSOB, KTORYCH DANE GROMADZONE
I PRZECHOWYWANE SA W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W LUBBARTOWIE

1. Niniejsza procedura zostata przygotowana w celu realizacji praw osob ktérych dane
dotycza, ze szczegotowymi zasadami rozpatrywania ich praw, wskazanych w art. 15 — 21
RODO.

2. W Poradni majg zastosowanie przepisy dotyczace przetwarzania danych osobowych na
podstawie:

1. rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), zwane
powszechnie RODO;

2. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

3. Prawo oswiatowe Ustawa z 14-12-2016 Dz. U. 2018 poz. 996

4. Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej 7 dnia 9 sierpnia 2017r.
w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej
w publicznych przedszkolach, szkofach i placowkach (Dz. U. 2017 poz. 1591, ze
zmianami).

3. Kazda osoba, ktorej dane dotycza (podmiot danych), jest uprawniona do wniesienia zadania
do Poradni o zrealizowanie praw, o ktorych mowa w art. 15 — 21 RODO, tj.:

1) prawo dostepu do danych,

2) prawo do sprostowania danych,

3) prawo do usunig¢cia danych (,, prawo do bycia zapomnianym”),
4) prawo do ograniczenia przetwarzania,

5) prawo do przenoszenia danych,

6) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

4. Poradnia rozpatrzy zadania osob, ktorych dane dotycza, z nalezyta starannoscia,
uwzgledniajac stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolnosci innych osob, ktorych dane
moga dotyczyc.

5. Niniejszy dokument zawiera nastepujace zagadnienia:

1) definicje poje¢ zawarte w celu wtasciwej interpretacji zapisOw niniejszego dokumentu;

2) wskazanie praw osob ktorych dane dotyczg jakie przystuguja na mocy RODO wraz z krotkg
ich charakterystyka;

3) opis zasad realizacji w Poradni praw z RODO co do terminow i sposobu ich realizacji.

1) Definicja pojec
1. Administrator: to Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Lubartowie - zgodnie z
definicjg z art. 4 pkt 7 RODO - to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub
inny podmiot, ktory samodzielnie lub wspoélnie z innymi ustala cele i Sposoby przetwarzania
danych osobowych.

2. Osoba, ktorej dane dotycza:

1) to osoba ktorej dane sg przetwarzane przez Poradni¢



3. Dane osobowe — to zgodnie z definicjg z art. 4 pkt 1 RODO wszelkie informacje 0
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktorej dane
dotycza"). Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora

takiego jak imi¢ i1 nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegélnych czynnikéw okreslajacych fizyczna,
fizjologiczna, genetyczng, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢
osoby fizyczneyj.

4. Podmiot przetwarzajacy — to zgodnie z definicjg z art. 4 pkt 8 RODO osoba fizyczna lub
prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w
imieniu administratora.

5. Inspektor ochrony danych — to pracownik Poradni, z ktérym moze si¢ skontaktowaé we
wszystkich sprawach zwigzanych z:

1) przetwarzaniem danych osobowych,

2) oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO i opisanych w niniejszym
dokumencie.

6. Przetwarzanie — zgodnie z definicjg z art. 4 pkt 2 RODO oznacza operacje lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb
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.

7. Zasady przetwarzania danych osobowych — to zasady okreslone w art. 5 i art. 25 RODO,
ktore stosuje Poradnia przetwarzajac dane osobowe:

1) zgodnosci z prawem,

2) rzetelnosci 1 przejrzystosci,

3) zasada ograniczenia celu przetwarzania,

4) minimalizacji danych,

5) prawidlowosci danych,

6) ograniczenia przechowywania,

7) integralnosci 1 poufnosci,

8) zasada rozliczalnosci,

9) zasada ochrony danych w fazie projektowania i zasada domyslnej ochrony danych.

8. Odbiorca — zgodnie z art. 4 pkt 9 RODO to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny,
jednostka lub inny podmiot, ktoremu ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie 0d tego, czy jest
strong trzecia.

9. Organ nadzorczy — zgodnie z art. 4 pkt 21 RODO to niezalezny organ publiczny
ustanowiony przez panstwo czlonkowskie zgodnie z art. 51 RODO, czyli Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

10. Panstwo trzecie — panstwo nie bedace cztonkiem Unii Europejskiej oraz nie nalezace do
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

2) Prawa przystugujace na mocy przepisow RODO.
1. Prawo do informacji na temat przetwarzania danych osobowych (art. 13 i art. 14 RODO):




a) W zakresie wynikajacym z art. 13 RODO — w sytuacji kiedy to Pani/Pan przekazuje nam
swoje dane osobowe;

b) w zakresie wynikajacym z art. 14 RODO - kiedy Pani/Pana dane osobowe trafiaja do
Poradni z innych zrodet (np. od innych administratorow).

2. Prawa Pani/Pana realizowane na wniosek (art. 15-21 RODO):

1) prawo dostepu do danych osobowych (art. 15 RODO):

a) moze Pani/Pan wystapi¢ z pytaniem czy Poradnia przetwarza Pani /Pana dane osobowe,
jesli tak to moze Pani/Pan uzyska¢ informacje w zakresie wynikajacym z art. 15 ust. 1-3
RODO (m. in. na temat: jaki jest cel przetwarzania i okres przechowywania danych
osobowych, jakie dane osobowe sa przetwarzane, kim sg odbiorcy danych osobowych,
informacje o przystugujacych prawach);

b) na zadanie osoby ktorej dane dotyczg administrator udziela informacji o sposobie
przetwarzania jej danych osobowych.

C) na zadanie administrator udostepnia nicodptatnie pierwszg kopi¢ danych osobowych, za
kazda kolejng kopi¢ administrator moze pobra¢ optate w rozsadnej wysokosci. Jezeli zadanie
wydania kopii danych zostalo ztozone administratorowi w formie elektronicznej a 0soba
zainteresowana nie zaznacza inaczej - kopia wydawana jest w tej samej formie.

d) Administrator moze udostepni¢ kopi¢ w inny sposob, niz wybrany przez wnioskodawce,
jezeli ze wzgledow technicznych nie jest to mozliwe (np. ze wzglgdu na wage pliku w wersji
elektronicznej); o niemoznos$ci dostarczenia kopii w wybrany przez wnioskodawce sposob
oraz proponowanym alternatywnym rozwigzaniu administrator niezwlocznie powiadamia
pacjenta.

2) prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych (art. 16 RODO):

a) moze Pani/Pan wystapi¢ do Poradni o sprostowanie swoich danych osobowych lub ich
uzupehienie, z tym zastrzezeniem, ze wszelkie aktualizacje danych musza by¢ ograniczone
celem ich przetwarzania, np. nie moze Pani/Pan zada¢ uzupetnienia o dane, ktore bylyby
niezgodne z celem przetwarzania;

b) prawo to nie bedzie moglo by¢ stosowane do danych osobowych, w odniesieniu do ktorych
tryb ich sprostowania lub uzupeknienia okreslajg odrebne przepisy prawa (art. 113 Kodeks
postepowania administracyjnego).

¢) Administrator umozliwia niezwloczne sprostowanie jego danych osobowych, jezeli sa one
nieprawidtowe lub nieaktualne, lub ich uzupetnienie.

d) Administrator moze zada¢ od wnioskodawcy stosownych dokumentéw w celu okazania,
aby ustali¢ zasadno$¢ oraz zgodnos¢ z prawem dokonywanej zmiany danych osobowych.

3) prawo do usunigecia Pani/Pana danych, tzw. ,,prawo do bycia zapomnianym” (art. 17
RODO):

a) Administrator usuwa bez zbednej zwtoki dane osobowe na zadanie wnioskodawcy, jezeli
na administratorze nie spoczywajg obowigzki nakazujgce dalsze przetwarzanie danych
osobowych.

b) Odmowa realizacji prawa do usuni¢cia danych jest przekazywana przez administratora
wraz z uzasadnieniem przyczyny odmowy zawierajacym podstawy prawne odmowy.

4) prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO):



a) prawo to polega na konieczno$ci ograniczenia przetwarzania danych wytacznie do ich
przechowywania;

b) moze Pani/Pan skorzysta¢ z tego prawa tylko w $cisle okreslonych przypadkach
wskazanych w art. 18 ust. 1 RODO, tj.:

— kwestionuje Pani/Pan prawidlowos¢ swoich danych osobowych,

— sprzeciwia si¢ Pani/Pan usunigciu danych osobowych, ktorych przetwarzanie jest
niezgodne z prawem,

— Poradnia nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sg one
potrzebne Pani/Panu do ustalenia, dochodzenia lub ochrony roszczen,

— wniosta Pani/Pan sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO;

c) przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Poradnia przekaze Pani/Panu informacje w
tym zakresie;

5) prawo do bycia poinformowanym o sprostowaniu lub usunieciu danych lub 0 ograniczeniu
przetwarzania (art. 19 RODO):

a) jezeli Poradnia zrealizuje Pani/Pana prawo do:

— sprostowania nieprawidlowych danych,

— uzupetnienia niekompletnych danych,

— usunigcia danych w ramach prawa do bycia zapomnianym,
— ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

6) prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO):
Moze Pani/Pan skorzysta¢ z prawa przenoszenia danych zgodnie z art. 20 RODO jezeli:

— przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana
zgody lub w celu wykonania zawartej z Panig/Panem umowy;

— oraz w sposob zautomatyzowany (nie obejmuje danych przetwarzanych w postaci
papierowej);

— w ramach tego prawa moze Pani/Pan zazada¢, by dane osobowe (ktore zostaly przez
Panig/Pana dostarczone) zostaly przestane przez Poradni¢ bezposrednio innemu
administratorowi, jezeli jest to technicznie mozliwe,

7) prawo do sprzeciwu (art. 21 RODO):

a) skutkiem wniesienia sprzeciwu jest zakaz dalszego przetwarzania danych osobowych,
chyba Ze administrator wykaze, ze istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania, nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw 1 wolnosci.

8) Prawo do bycia poinformowanym o naruszeniu ochrony danych osobowych (art. 34
RODO).

1) Administrator opracowat 1 wdrozyl Instrukcje postgpowania w przypadku naruszen lub
podejrzen naruszen ochrony danych osobowych. Administrator prowadzi rejestr naruszen
ochrony danych osobowych oraz dokumentuje wszystkie okolicznosci zwigzane z
naruszeniami. W przypadku naruszen ochrony danych osobowych mogacych skutkowaé
naruszeniem praw lub wolno$ci , administrator dokonuje zgtoszenia takiego naruszenia
Urzedowi Ochrony Danych Osobowych w terminie 72 godzin od stwierdzenia naruszenia. W
celu dotrzymania terminu, administrator wprowadza w przypadku zawarcia do umowy
powierzenia przetwarzania danych lub innego instrumentu regulujacego kwesti¢ powierzenia
przetwarzania danych, odpowiednie postanowienia zobowigzujace podmiot przetwarzajacy
do niezwlocznego zglaszania administratorowi wszelkich naruszen ochrony danych



osobowych oraz udzielania wszelkich okolicznosci dotyczacych tych naruszen. W przypadku,
jezeli naruszenie skutkowatoby wysokim ryzykiem naruszenia praw i wolnosci , administrator
bez zbednej zwloki zawiadamia rowniez osobe , ktorej dane dotycza i informuje ja jasnym i
prostym jezykiem o okoliczno$ciach naruszenia oraz podj¢tych srodkach majacych na celu
zapobiezenie jego negatywnym skutkom.

2) Poradnia przekazuje Pani/Panu informacje wskazane w art. 34 ust. 2 RODO:

a) imi¢ 1 nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

b) opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony Pani/Pana danych osobowych;

c) opis zastosowanych lub proponowanych przez Poradni¢ $rodkow w celu zaradzenia
naruszeniom ochrony danych.

3) W art. 34 ust. 3 RODO sa wskazane okoliczno$ci, kiedy Poradnia jest zwolniona z
zawiadamiania Pani/Pana o zaistniatej sytuacji.

3) Ogolne zasady realizacji praw z RODO w Poradni:
1. Sposoby komunikacji w sprawie wnioskow z art. 15-21 RODO.

1) Poradnia jest zobowigzana zapewnic¢, aby Pani/Pana dane osobowe nie zostaty ujawnione
osobom nieupowaznionym. Jezeli chce Pani/Pan skorzysta¢ z uprawnien wskazanych w art.
15-21 RODO prosimy o zastosowanie si¢ do jednego ze sposobow komunikowania si¢. Moze
Pani/Pan sktada¢ zadania wynikajace z art. 15-21 RODO wybierajac jedng z ponizej
wskazanych drog komunikacji:

a) w sposob tradycyjny — poprzez ztozenie przez Panig/Pana pisma/wniosku podpisanego
wlasnorgcznie w sposob czytelny, osobiscie w Sekretariacie Poradni lub przestaé go poczta
na adres siedziby Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, ul. Stowackiego 7, 21-100
Lubartow;

b) elektronicznie — przesyla Pani/Pan wniosek elektronicznie z uzyciem podpisu
kwalifikowanego ; poradnialubartow@op.pl;

C) ustnie — moze ztozy¢ Pani/Pan swoje zadanie pracownikowi Poradni, ktory poprosi
Panig/Pana w celu weryfikacji Pani/Pana tozsamosci 0 okazanie np. dowodu osobistego.
Pracownik spisze tre$¢ Pani/Pana Zadania w formie notatki stuzbowej, ktdra Pani/Pan rowniez

podpisze;

2) Aby nie dopusci¢ do naruszenia Pani/Pana praw lub wolno$ci spowodowanej naruszeniem
bezpieczenstwa Pani/Pana danych osobowych informujemy, Ze nie bgdziemy realizowaé
zadnych Pani/Pana uprawnien wynikajacych z art. 15-21 RODO w rozmowie telefonicznej.

3) Jezeli Poradnia bedzie miata uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby sktadajgce;j
whniosek z zakresu art. 15-21 RODO, moze zazada¢ dodatkowych informacji utatwiajacych
identyfikacj¢ wnioskodawcy.

2. Sposob 1 terminy Pani/Pana praw realizowanych na wniosek z art. 15-21 RODO.

1) Przy rozpatrywaniu Pani/Pana zadania z art. 15-21 RODO Poradnia zobligowana jest
udziela¢ Pani/Panu wszelkich informacji na zasadach 1 w terminach okreslonych w art. 12
RODO.

2) Zgodnie z przepisami RODO, administrator bez zb¢dnej zwtoki, ale nie dtuzej niz w ciagu
miesigca od otrzymania zgdania, udziela Pani/Panu informacji o dziataniach podjetych w
zwigzku z Pani/Pana zadaniem, czyli:

a) realizuje wniosek zgodnie z Pani/Pana zgdaniem,;



b) informuje Panig/Pana o konieczno$ci wydtuzenia terminu realizacji jej wniosku 0 kolejne
dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zagdania lub liczbe zadan (Poradnia podaje
przyczyne¢ opoznienia);

c) odmawia realizacji wniosku i informuje Pania/Pana:
— o powodach niepodj¢cia dziatan;
— o mozliwosci wniesienia przez Pania/Pana skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych;

— o mozliwosci skorzystania przez Panig/Pana ze $rodkéw ochrony prawnej przed
sagdem.

3. Optaty.

1) Na mocy art. 13 i art. 14 RODO oraz na mocy art. 15-21 i art. 34 RODO, informacje
podawane Pani/Panu przez Poradni¢ sg wolne od optat.

2) Moze si¢ okazaé, ze Pani/Pana zadania sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne,
w szczeg6Olnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Poradnia moze:

a) pobra¢ od Pani/Pana rozsadng optatg, uwzgledniajac administracyjne koszty udzielania
informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych dziatan;

b) odmoéwi¢ podjecia dziatan w zwigzku z Pani/Pana zadaniem.

3) Obowiazek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter
spoczywa na Poradni.



