REALIZACJA PRAW OSOB, KTORYCH DANE OSOBOWE DOTYCZA*
Wspoltadministratorzy wdrozyli procedury i zasady ulatwiajace osobie, ktorej dane dotycza, wykonywanie
praw przystugujacych jej na mocy przepiséw RODO, w tym, w szczegdlnosci:

1. prawo do wycofania wyrazonej zgody (art. 7 ust. 3 RODO),

2. prawo dostepu przystugujace osobie, ktorej dane dotycza (art. 15 RODO),
3. prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO),

4. prawo do usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym) (art. 17 RODO),
5. prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),

6. prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO),

7. prawo sprzeciwu (art. 21 RODO),

8. prawo do niepodlegania decyzjom opartym na zautomatyzowanym przetwarzaniu (art. 22

RODO).
Procedura realizacji praw osob, ktorych dane dotycza — dalej Procedura realizagi praw

Podmioty uprawnione do ztozenia wniosku o wdrozenie procedury realizacji praw

Kazda osoba, ktorej dane sq przetwarzane moze zlozy¢ do wspéladministratoréw wniosek o realizacje
praw okreslonych w art. 15-22 RODO.

Najczesciej dotyczy to: klientéw, kontrahentdw, pracownicy, zleceniobiorcy, ustugodawcy.

Nie tylko aktualny klient, kontrahent czy pracownik (inna osoba, ktérej dane dotycza) posiadaja takie
uprawnienia. Szczegdlng kategoria oséb zainteresowanych zlozeniem takich Zadan moga by¢ takze,
kandydaci do pracy, szczegdlnie Ci ktorzy nie zostali zatrudnieni. Takie osoby moga zadac¢ np. usuniecia
swoich danych z bazy rekrutacyjnej. Wnioski moga sktada¢ réwniez byli pracownicy. Podobnie wyglada
sytuacja w przypadku potencjalnych oraz bylych klientow lub kontrahentéw.

Opis procedury

a) Wszczecie procedury, wniosek

Kazde zgloszenie w wersji papierowej, e-mailowej, telefonicznej (i innych) zawierajace w swojej tresci
wniosek dotyczacy danych osobowych osoby, ktorej dotycza, podlega rozpoznaniu. Bez znaczenia jest
tytul wniosku. O mozliwosci zastosowania do niego Procedury realizacji praw decyduje tres¢ wniosku.
Jezeli tres¢ wniosku jest nieprecyzyjna, niepelna, nie ma informacji, ktore sa konieczne do wszczecia lub
kontynuowania Procedury realizacji praw zawiadamia si¢ osobe uprawniong o koniecznosci jego

uzupelnienia, poprawienia wskazujac zakres koniecznych do zmiany/uzupetnienia danych.

Whiosek nie zawierajacy danych nadawcy lub nieuzupelniony pomimo wezwania, nie bedzie rozpatrzony

(lub nie bedzie kontynuowana Procedura realizacji praw). Takie wnioski odnotowuje si¢ w Rejestrze

zapytan wskazujac przyczyne odmowy jego realizacji. Jednoczesnie, jezeli to mozliwe, zawiadamia si¢ o

powyzszym uprawnionego.

b) Wstepna weryfikacja wniosku



Osoba upowazniona do przyjecia i rozpoznania wnioskéw z Procedury realizacji praw dokonuje wstepne;j
kontroli ztozonego wniosku:

1. Dane nadawcy wniosku,

2. Dane osoby, ktérej dane dotycza,

3. Zakres zadania,

4. Zakres danych osobowych, ktorych dane dotycza,
I ocenia:

1. Poprawnos¢ danych kontaktowych,

2. Czy osoba zglaszajaca zadanie i osoba, ktérej dane dotycza jest ujeta w zbiorze danych
osobowych wspotadministratorow,

3. Zakres zadania i zakres danych — czy zgodny z realizacja praw i zakresem posiadanych danych.

Nastepnie wniosek przekazuje do Specjalisty ds. RODO, celem dalszej realizacji z adnotacja i
zaznaczeniem wynikow wstepnej kontroli.

c) Forma, sposob zlozenie zapytania/roszczenia przez uprawnionego
Al. Pisemna

Wspoltadministratorzy stworzyli wzér wniosku do Procedury realizacji praw, ktory stanowi Zalacznik do
tego dokumentu. Wzér wniosku zalaczono takze na stronie internetowej Wspotadministratoréw, przy

wzorach informacji o administrowaniu danymi osobowymi.

Whiosek jest wzorem stworzonym dla utatwienia realizacji praw oséb uprawnionych. Nie wylacza si¢

zlozenia wniosku przez osobe uprawniona w innej formie. Kazde zgloszenie w wersji papierowej
zawierajace w swojej treSci wniosek dotyczacy danych osobowych osoby, ktérej dotycza podlega
rozpoznaniu.

Adres korespondencyjny, mozliwo$¢ ztozenia osobistego w biurze: 81-212 Gdynia, Hutnicza 1
A2. BE-mailowa

Whiosek mozna zlozy¢ e-mailowo zalaczajac wniosek, stanowiacy wzor udostgpniony na stronie www,
lub w kazdej innej formie.

Adres: sekretatiat@konsal.pl

Przeslanie wniosku na innych adres e-mailowy Wspdtadministratoréw wszczyna Procedure realizacji praw.
Whiosek przekazuje si¢ do osoby upowaznionej ds. RODO.

A3. Ustna

Whniosek moze zostaé zlozony ustnie — telefoniczne. Osoba przyjmujac zgloszenie przekazuje
uprawnionego do kontaktu z osoba odpowiedzialng za przyjmowanie wnioskow. Osoba odpowiedzialna

za wniosek przyjmujac wniosek sporzadza notatke stuzbowsg pobierajac od osoby zglaszajacej informacje:



1. Dane osoby zglaszajacej,

2. Dane osoby, ktérej dane dotycza,

3. Zakres zadania,

4. Zakres danych osobowych, ktorych dane dotycza.

Celem zweryfikowania danych osoby zglaszajacej i danych osoby, ktérej dotycza, przesyla do akceptacji
przez zglaszajacego tresci potwierdzonej na piSmie rozmowy ustnej (telefonicznej). Po przestaniu
e-mailowo, listownie potwierdzenia tych danych przez osobe zglaszajaca wnioskowi nadaje si¢ bieg.

d) Realizacja wniosku

Po wstepnej analizie wniosku specjalista ds. RODO lub upowazniony przez niego pracownik, dokonuje
realizacji wniosku. Jezeli to mozliwe realizuje sie wniosek osoby zglaszajacej, zgodnie z przepisami
RODO.

Mozliwa forma realizacji wniosku, sq to elementy przykladowe i nie stanowia zamknictej listy czynnosci:
1. wycofania wyrazonej zgody i zaprzestanie przetwarzania danych w zakresie cofnietej zgody,
2. udzielenie dostepu, informacii o posiadanych danych,
3. sprostowanie danych,
4. usuniecie danych,
5. ograniczenie przetwarzania zgodnie z wnioskiem,
6. przeniesienie danych, udostepnienie danych zgodnie z wnioskiem,
7. uwzglednienie/odmowa uwzglednienia sprzeciwu z uzasadnieniem,
8. nicautomatyzowanie danych.

Jezeli nie mozliwa jest realizacja wniosku zgodnie z zadaniem osoby uzasadnia si¢ powyzsze z
przekazaniem informacji o mozliwych sposobach zakonczenia sprawy, dalszym postepowaniu, mozliwosci

zgloszenia zastrzezen, odwolania do Wspoladministratordw, zgloszenia organowi nadzorczemu.

Specjalista ds. RODO kazdorazowo akceptuje sposob realizacji wniosku przed jego wykonaniem, jak i
odmowe realizacji wniosku.

O sposobie realizacji wniosku zawiadamia si¢ osobe zglaszajaca w sposob, ktory zgloszono zadanie i
pisemnie (jezeli podano adres).

Terminy, rejestry, oplaty

Wplyw wniosku (takze nickompletnego, lub ktéremu nie nadano biegu) wpisuje si¢ rejestru zapytan ze

wskazaniem sposobu zalatwienia.

Termin realizacji wniosku — niezwlocznie, jezeli wymaga tego sprawa nie poézniej niz w terminie 30

(trzydziestn) dni od dnia wplywu wniosku.



W razie potrzeby termin ten mozna przedluzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany
charakter zadania lub liczbe zadan. W terminie miesiaca od otrzymania zadania informuje si¢ osobg, ktorej

dane dotycza o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia.

Informacje i dzialania podejmowane w ramach Procedury realizacji praw sg wolne od oplat. Jezeli zadania
osoby, ktérej dane dotycza, sq ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na

swoj ustawiczny charakter, wspotadministratorzy moga:

a) pobra¢ rozsadna oplate, uwzgledniajac administracyjne koszty udzielenia informacii, prowadzenia
komunikacji lub podjecia zadanych dziatan, albo

b) odmoéwi¢ podjecia dziatan w zwiazku z zadaniem.

Obowiazek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter, spoczywa na
wspoladministratorach.

Odwotanie

Osoba zglaszajaca zadania a niezadowolona ze sposobu realizacji wniosku lub odmowy jego realizacji
moze zlozy¢ odwolanie do wspoéladministratoréw w terminie 14 (czternastn) dni od dnia wplywu
informacji o sposobie realizacji wniosku w formie pisemnej lub e-mailowej. Wylacza si¢ prawo ustnego

odwotania. O powyzszym informuje si¢ zainteresowanego w toku procedury.

Informuje si¢ takze o mozliwosci zlozenia informacji do organu nadzorczego ze wskazaniem danych
adresowych i z pouczeniem o prawach o0séb, ktorych dane dotycza.

Wspéladministratorzy w terminie 14 (¢cgzernastu) dni od dnia wplywu odwolania udzielaja odpowiedzi i
jezeli widza podstawy do uwzgledniania wniosku przekazuja informacje specjaliscie ds. RODO ze swojq
opinia.

Specjalista ds. RODO powtérnie rozpatruje wniosek i jezeli podtrzymuje swoje wezesniejsze stanowisko
informuje o tym wspdladministratorow i osobe zglaszajaca wraz uzasadnieniem decyzji.

Jezeli uwzglednia odwolanie postepuje zgodnie z wnioskiem, niezwlocznie podejmujac czynnosci.

O sposobie rozpatrzenia odwolania powiadamia si¢ osobe zglaszajaca.



