PROCEDURA DOTYCZACA REALIZACJI PRAW OSOB FIZYCZNYCH

I. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie osobom fizycznym praw zagwarantowanych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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), przez Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Ochota m.st. Warszawy.

Il. ZAKRES STOSOWANIA

1. Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty - Ochota m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul. Radomskiej 13/21,
zapewnia realizacje praw osoéb fizycznych okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej Rozporzadzenie RODO), tj.:

a. prawa dostepu do danych,

b. prawa do sprostowania danych,

c. prawa do usuniecia danych,

d. prawa do ograniczenia przetwarzania,
e. prawa do przenoszenia danych,

f.  prawa do sprzeciwu,

g. prawa do cofniecia zgody,

h. prawa by nie podlega¢ decyzji, ktora opiera si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.

2. Osoba fizyczna, ktorej dane osobowe sg przetwarzane przez Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty - Ochota m.st.
Warszawy moze zgtosi¢ zgdanie w zakresie realizacji praw wskazanych powyzej.

3. Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty - Ochota m.st. Warszawy zapewnia obstuge zgtaszanych zgdan oraz
realizacje praw osob fizycznych na zasadach opisanych w niniejszej procedurze, ktéra stanowi zatgcznik do
prowadzonego Rejestru Realizacji Zadan Podmiotu Danych.

lll. PODSTAWOWE DEFINICJE

1. Administrator Danych Osobowych (ADO) — Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty - Ochota m.st. Warszawy,
ktorej reprezentantem jest Dyrektor — p. Mariola Fedniczuk. Zgodnie z definicja Administratora zawartg w art. 4
Rozporzadzenia RODO Administrator ,,samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego przetwarzania sg okreslone w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego, to réwniez w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony
Administrator lub moga zosta¢ okreslone konkretne kryteria jego wyznaczania”.

2. Inspektor Ochrony Danych (IOD) w osobie Pani Agnieszki Falborskiej — osoba powotana przez Dyrektora,
ktéremu bezposrednio podlega. Inspektor odpowiada za organizacje ochrony danych osobowych.

3. Dane osobowe - oznaczajg wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,0sobie, ktérej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna
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
czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczna, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng
tozsamos¢ osoby fizyczne).
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4. Przetwarzanie danych — oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposob 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 fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

5. Podmiot Przetwarzajacy - oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktory przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora.

IV. ZGLASZANIE | OBSLUGA PRAW OSOB FIZYCZNYCH

1. Zadania oséb fizycznych w zakresie realizacji praw wskazanych we wstepie (pkt I, ppkt. a — h) moga by¢ kierowane do
Administratora:

a. drogg pisemng na adres:
Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty - Ochota m.st. Warszawy
ul. Radomska 13/21, 02-323 Warszawa

b. droga e-mailowa bezposrednio do Inspektora Ochrony Danych Osobowych na adres:
iod@dbfo-ochota-waw.pl

c. osobiscie w siedzibie Administratora.

2. Zgtoszenie zagdania osoby fizycznej w zakresie realizacji praw winno zawierac:

dane dot. osoby fizycznej: imie, nazwisko, osoby ktdrej zgtoszenie dotyczy,
date zgtoszenia zgdania,
opis zgtaszanego zadania wraz ze wskazaniem ewentualnych zastrzezen,
podpis osoby zgtaszajgcej zgdanie w przypadku zgtoszen pisemnych,
e. petnomocnictwo jesli w imieniu zgtaszajgcego zgdanie zgtasza petnomocnik.
3. Przed realizacjg zgtoszenia zgdania Administrator moze poprosi¢ osobe fizyczna, ktérej dane dotyczg o zweryfikowanie
jej tozsamosci.

aoop

4. Administrator bez zbednej zwtoki — a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania zgdania — udziela osobie, ktorej
dane dotycza, informac;ji o dziataniach podjetych w zwigzku z zadaniem na podstawie art. 15-22 Rozporzadzenia RODO.
W razie potrzeby termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub
liczbe zadan. W terminie miesigca od otrzymania zgdania Administrator informuje osobe, ktérej dane dotycza o takim
przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opéznienia. Jesli osoba, ktorej dane dotycza, przekazata swoje zadanie
elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takze sa przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane
dotycza, zazgda innej formy.

5. Jezeli Administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktérej dane dotycza, to niezwtocznie —
najpozniej w terminie miesigca od otrzymania zadania — informuje osobe, ktorej dane dotyczg, o powodach niepodjecia
dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)
oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

6. Czynnosci Administratora podejmowane w odpowiedzi na zgtoszone zgdania sg wolne od optat. Wyjgtkowo — w
przypadku, gdy zadania osoby fizycznej sg ewidentnie nadmierne — Administrator ma prawo pobra¢ rozsgdng optate,
uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych dziatan.

V. ZASADY REALIZACJI PRAW OSOB FIZYCZNYCH

A. Prawo dostepu do danych (art. 15 RODO):

1. Osoba, ktérej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane
osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz nastepujacych
informaciji:
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a. cele przetwarzania,
kategorie odnosnych danych osobowych,

c. informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w
szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach miedzynarodowych,

d. w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu,

e. informacje o prawie do zadania od Administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych dotyczacego osoby, ktérej dane dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego
przetwarzania,

f. informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO),

g. jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktorej dane dotyczg — wszelkie dostepne informacje o ich
zrodle,

h. informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1
i 4 Rozporzadzenia RODO, oraz — przynajmniej w tych przypadkach - istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej
dane dotycza.

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

Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, zwraca sie o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informaciji udziela
sie w powszechnie stosowanej formie elektroniczne;j.

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

B. Prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO):

Prawo do sprostowania danych obejmuje:
a. zadanie poprawienia nieprawidtowych danych,
b. zadanie uzupetnienia niekompletnych danych (w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia),
c. zadanie aktualizacji danych.

Whiosek o sprostowanie lub uzupetnienie danych osobowych moze ztozy¢ osoba, ktérej dane dotycza w sytuacji, kiedy
Administrator przetwarza jej dane w niepoprawnym lub niekompletnym zakresie.

Zasadnos$¢ ztozonego wniosku oceniana jest przez Administratora danych. Obowigzek wykazania, ze zgdanie ma
ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter, spoczywa na Administratorze. W niektérych przypadkach moze
okazac sie, ze spetnienie zadania sprostowania danych wymaga¢ bedzie od Administratora podjecia dodatkowych
dziatan — np. wtedy, kiedy osoba, ktérej dane dotyczg nie jest w stanie samodzielnie wskazac, jakie powinny by¢
prawidtowe informacje.

Administrator dokonuje oceny tego, czy konieczne jest uzupetienie danych w oparciu o cel ich przetwarzania — zgodnie
z wynikajacg z art. 5 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia RODO zasadg minimalizacji danych. Nie jest bowiem wymagane
uzupetnianie danych o bardziej szczegotowe informacje, jesli nie sg one konieczne. Administrator weryfikuje, czy
zgdanie sprostowania danych nie prowadzi ponadto do ujawnienia danych nieprawidtowych. W takim przypadku
odmowig sie spetnienie zgdania.

W przypadku, kiedy wniosek jest zasadny, Administrator moze przystgpi¢ do jego wykonania. O zaktualizowaniu lub
uzupetnieniu danych nalezy jednak poinformowac takze pozostatych odbiorcéw danych osobowych, jesli zostaty im
udostepnione. Krok ten moze zosta¢ pominiety w przypadku, jesli dziatanie takie bedzie niemozliwe lub bedzie wymagato
niewspotmiernego wysitku ze strony Administratora.

Na czas sprawdzania poprawnosci danych przez Administratora powinny by¢ one przetwarzane w ograniczonym
zakresie, co najczesciej skutkuje przerwag w ich wykorzystywaniu do momentu wyjasnienia nieprawidtowosci.
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7. Sprostowanie danych osobowych moze nastgpi¢ z wtasnej inicjatywy osoby zainteresowanej, jesli zauwazy ona, ze
przetwarzane dane s nieprawidtowe, niekompletne lub nieaktualne.

C. Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”, art. 17 RODO):

1. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od Administratora niezwtocznego usuniecia dotyczacych jej danych
osobowych, a Administrator ma obowigzek bez zbednej zwioki usung¢ dane osobowe, jezeli zachodzi jedna z
nastepujgcych okolicznosci:

a. dane nie s3 juz niezbedne do realizacji celu, w ktérym zostaty zebrane,

b. osoba, ktérej dane dotyczg, cofneta zgode, na podstawie ktorej opierato sie przetwarzanie i nie ma innej
podstawy do tego, aby dane te dalej przetwarzac,

c. o0soba, ktérej dane dotycza, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 Rozporzgdzenia RODO wobec przetwarzania
i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, ktorej dane dotycza, wnosi
sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 Rozporzadzenia RODO wobec przetwarzania,

d. dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

e. dane osobowe musza zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego przewidzianego w prawie
Unii Europejskiej lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator, 8

f.  dane zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego w stosunku do dziecka.

2. Administrator, ktéry upublicznit dane osobowe, w przypadku zgdania osoby usuniecia danych, ktérej dotycza, informuje
Administratorow, ktdrzy przetwarzajg takie dane, ze osoba ktérej dane dotyczg, zgda by Administratorzy ci usunel
wszelkie tgcza do tych danych, kopie tych danych osobowych badz ich replikacje.

3. Administrator moze odméwic spetnienia zadania realizacji prawa do usuniecia danych, w zakresie w jakim przetwarzanie
jest niezbedne:

a. do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informaciji,

b. dowywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa panstwa
czlonkowskiego, ktoremu podlega Administrator,

c. do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1 Rozporzadzenia RODO, o ile prawdopodobne jest, ze prawo, o ktérym
mowa w ust. 1, uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celéw takiego przetwarzania,

d. do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

D. Prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO):
1. Osoba fizyczna, ktorej dane dotycza, ma prawo zadaé ograniczenia przetwarzania w nastepujgcych przypadkach:

a. osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych - na okres pozwalajgcy
Administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,

b. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych
osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

c. Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie,
ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d. osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 Rozporzadzenia RODO wobec
przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza.

2. W przypadku wykonania zadania realizacji prawa, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, Administrator dokonuje oznaczenia
danych objetych zadaniem i zaprzestaje ich przetwarzania w inny sposéb niz ich przechowywanie, chyba ze:
a. osoba, ktorej dane dotycza, wyrazi zgode na inny sposob przetwarzania danych,
b. jest to niezbedne w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
c. jest niezbedne w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawne;j,
d. zuwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

3. W przypadku uchylenia ograniczenia przetwarzania danych osobowych, Administrator informuje o tym osobe, ktorej
dane dotycza.
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E. Prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO):
Prawo do przenoszenia danych obejmuje:
a. prawo do otrzymania danych od Administratora,
b. prawo do przestania danych bez utrudnien ze strony Administratora,
c. prawo do przestania danych bezposrednio pomiedzy Administratorami, bez posrednictwa osoby, ktérej dane
dotycza (o ile jest to technicznie mozliwe).

Prawo do przenoszenia danych przystuguje jedynie w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie
zgody osoby fizycznej lub umowy oraz w sposéb zautomatyzowany.

W przypadku uwzglednienia wniosku dot. przeniesienia danych, dane zostang udostepnione w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego.

F. Prawo do sprzeciwu (art. 21 RODO):
Osoba fizyczna ma prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdy Administrator przetwarza dane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e) lub f) Rozporzadzenia RODO, w tym profilowania na podstawie tych przepisow.

Administrator moze odméwic zaprzestania przetwarzania danych osobowych, powotujac sie na:
a. istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania danych, nadrzednych wobec intereséw,
praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,
b. istnienie podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W zwigzku z korzystaniem z ustug spoteczenstwa informacyjnego i bez uszczerbku dla dyrektywy 2002/58/WE osoba,
ktorej dane dotyczag, moze wykona¢ prawo do sprzeciwu za posrednictwem zautomatyzowanych srodkow
wykorzystujacych specyfikacje techniczne.

Jezeli dane osobowe s3g przetwarzane do celdw badan naukowych lub historycznych lub do celdw statystycznych na
mocy art. 89 ust. 1 Rozporzagdzenia RODO, osoba, ktdérej dane dotyczg, ma prawo wnies¢ sprzeciw — z przyczyn
zwigzanych z jej szczegolng sytuacja — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, chyba ze
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.

G. Prawo do cofniecia zgody (art. 7 RODO):
W przypadku, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby fizycznej, osoba fizyczna ma prawo w
dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Cofniecie zgody nie wplywa na wczesniejsza zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych.

Osoba, ktérej dane dotycza, jest o tym informowana, zanim wyrazi zgode. Wycofanie zgody jest rownie tatwe jak jej
wyrazenie.

Od zgody na przetwarzanie danych nie jest uzaleznione wykonanie umowy, w tym $wiadczenie ustugi, jesli
przetwarzanie danych osobowych nie jest niezbedne do wykonania tej umowy.

H. Prawo by nie podlegac decyzji, ktora opiera sie wyfgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu (art. 22 RODO):

Dane osobowe, ktére przetwarzane sg w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Ochota m.st. Warszawy nie

podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. W zwigzku z powyzszym realizacja prawa

nie ma miejsca.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dokument zostat sporzgdzony w dwdch kopiach, ktére dostepne sg do wglagdu: w Sekretariacie oraz w dokumentacji
Inspektora Ochrony Danych.

2. Dokument widnieje w wersji elektronicznej do wgladu dla pracownikéw Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty —
Ochota m.st. Warszawy na dysku ogdlnym oraz na stronie internetowej www.dbfo-ochota.waw.pl w zaktadce RODO.

3. Niniejsza procedura ma zastosowanie od dnia 1 wrzesnia 2022 r.
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