
Załącznik do zarządzenia nr 20/2020
Dyrektora Specjalnego Ośrodka 
Szkolno- Wychowawczego 
w Myślenicach  z dnia 17.11.2020



PROCEDURA REALIZACJI PRAW OSÓB, KTÓRYCH DANE DOTYCZĄ
W SPECJALNYM OŚRODKU SZKOLNO- WYCHOWAWCZYM
W MYŚLENICACH

§ 1.
Zasady ogólne
1. Niniejsza procedura została przygotowana w celu zapoznania osób, których dane dotyczą, ze szczegółowymi zasadami rozpatrywania ich praw, wskazanych w art. 15 – 21 Rozporządzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
2. W Specjalnym Ośrodku Szkolno- Wychowawczym w Myślenicach mają zastosowanie przepisy do przetwarzania danych osobowych na podstawie:
1) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO;
2) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
1. Każda osoba, której dane dotyczą (podmiot danych), jest uprawniona do wniesienia żądania do Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego w Myślenicach o zrealizowanie praw, o których mowa w art. 15 – 21 RODO, tj.:
1) prawo dostępu do danych;
2) prawo do sprostowania danych;
3) prawo do usunięcia danych („prawo do bycia zapomnianym");
4) prawo do ograniczenia przetwarzania;
5) prawo do przenoszenia danych;
6) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
2. Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy w Myślenicach rozpatruje żądania osób, których dane dotyczą, z należytą starannością, uwzględniając stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolności innych osób, których dane mogą dotyczyć.

§ 2.
Definicja pojęć
Ilekroć jest mowa o:
1)  Administratorze Danych Osobowych – należy przez to rozumieć Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy w Myślenicach, który decyduje o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych; 
2)  Specjalnym Ośrodku Szkolno- Wychowawczym– należy przez to rozumieć Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy w Myślenicach – Administratorze Danych Osobowych;
3)  Osobie, której dane dotyczą – należy przez to rozumieć osobę, której dane są przetwarzane przez Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy lub osobę zatrudnioną w Specjalnym Ośrodku Szkolno- Wychowawczym na podstawie umowy cywilno-prawnej, osobę odbywającą staż, czy praktykę w Specjalnym Ośrodku Szkolno- Wychowawczym;
4)  Danych osobowych – należy przez to rozumieć wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (osobie, której dane dotyczą), przy czym możliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, którą można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, w szczególności na podstawie identyfikatora takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka szczególnych czynników określających fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, ekonomiczną, kulturową lub społeczną tożsamość osoby fizycznej;
5)  Podmiocie przetwarzającym – należy przez to rozumieć osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora Danych Osobowych;
6)  Inspektorze ochrony danych – należy przez to rozumieć osobę, z którą osoba, której dane dotyczą może skontaktować we wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem jej danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących jej na mocy RODO i opisanych w niniejszym dokumencie; aktualne dane Inspektora ochrony danych publikowane są na stronie www. Ośrodka oraz stronie BIP;
7)  Przetwarzaniu – należy przez to rozumieć operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
8)  Odbiorcy – należy przez to rozumieć osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, któremu ujawnia się dane osobowe, niezależnie od tego, czy jest stroną trzecią;
9)  Organie nadzorczym – należy przez to rozumieć niezależny organ publiczny - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych;
10)  Państwie trzecim – należy przez to rozumieć państwo nie będące członkiem Unii Europejskiej oraz nie należące do Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
§ 3.
Prawo osoby, której dane dotyczą w sytuacji, kiedy są pozyskiwane przez Administratora Danych Osobowych

1. Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy w Myślenicach przekazuje osobie, której dane dotyczą informacje zawarte w art. 13 ust. 1 i 2 RODO w sytuacji:
1) zbierania danych osobowych;
2) podczas udzielania odpowiedzi na korespondencję, która wpłynęła do Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego w Myślenicach od osoby, której dane dotyczą.
2. Jeżeli Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy w Myślenicach pozyskuje dane osoby, której dane dotyczą z innych źródeł niż od tej osoby jest zobowiązany do:
1) potwierdzenia tego faktu osobie, której dane dotyczą najpóźniej w ciągu miesiąca;
2) poinformowania przy pierwszej komunikacji jeżeli pozyskane dane mają być stosowane w procesie komunikowania się; 
3) poinformowania przy pierwszym ujawnieniu, jeżeli dane osoby, której dane dotyczą mają być ujawnione innemu odbiorcy.
3. Informacje z art. 14 ust. 1 i 2 RODO nie są przekazywane, gdy osoba, której dane dotyczą już nimi dysponuje oraz w przypadkach wskazanych w art. 14 ust. 5 RODO, w szczególności gdy pozyskiwanie lub ujawnianie danych osobowych osoby, której dane dotyczą jest wyraźnie uregulowane przepisem prawa.
§ 4.
Prawo dostępu do danych przysługujące osobie, której dane dotyczą

1. Osoba, której dane dotyczą ma prawo uzyskać od Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego w Myślenicach informację, czy przetwarza on dane jej dotyczące, a w przypadku zaistnienia takiego przetwarzania osoba ta ma prawo dostępu do swoich danych oraz uzyskania informacji obejmujących:
1) cele przetwarzania;
2) kategorie zebranych danych;
3) odbiorców, którym zostały lub zostaną ujawnione dane osobowe;
4) planowany okres przechowywania tych danych lub kryteria ustalania tego okresu;
5) prawo do sprostowania danych, usunięcia danych lub ograniczenia przetwarzania oraz do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;
7) źródła danych, jeżeli obejmują źródła inne, niż od osoby, której dane dotyczą;
8) informację o występowaniu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, a także znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, której dane dotyczą;
9) przekazanie informacji o odpowiednich zabezpieczeniach, jeżeli dane są przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
2. Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy w Myślenicach może przekazać osobie, której dane dotyczą kopię posiadanych danych osobowych, przy czym prawo do kopii danych nie może niekorzystnie wpływać na prawa i wolności innych osób, których dane dotyczą.

§ 5.
Prawo do sprostowania danych
 
1. Osoba, której dane dotyczą może wystąpić do Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego w Myślenicach o sprostowanie swoich danych osobowych lub ich uzupełnienie, z zastrzeżeniem, że wszelkie aktualizacje danych muszą być ograniczone celem ich przetwarzania. 
2. Osoba, której dane dotyczą składa wniosek o sprostowanie/uzupełnienie danych do Administratora Danych Osobowych w formie pisemnej lub elektronicznej z uwzględnieniem zasady, iż dane osoby wnoszącej zawarte we wniosku, umożliwiają bezsprzeczną jej identyfikację.
3. W przypadku braku możliwości identyfikacji wnioskodawcy lub zaistnienia wątpliwości co do jego tożsamości, w celu zachowania bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych, Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczym w Myślenicach może zażądać dodatkowych danych potwierdzających tożsamość wnoszącego.
4. Prawo do sprostowania/uzupełnienia danych nie będzie mogło być stosowane do danych osobowych, w odniesieniu do których tryb ich sprostowania lub uzupełnienia określają odrębne przepisy prawa, np. art. 113 Kodeks postępowania administracyjnego.

§ 6.
Prawo do usunięcia danych, tzw. „prawo do bycia zapomnianym"
1. Osoba, której dane dotyczą może zażądać niezwłocznego usunięcia swoich danych osobowych, jeśli zachodzi jedna z okoliczności wskazanych w art. 17 ust. 1 RODO. 
2. Jeżeli Administrator Danych Osobowych upublicznił dane osobowe osoby wnoszącej o ich usunięcie, a na mocy art.17 ust. 1 RODO ma obowiązek usunąć te dane osobowe, to – biorąc pod uwagę dostępną technologię i koszt realizacji – podejmuje rozsądne działania, w tym środki techniczne, by poinformować administratorów przetwarzających te dane osobowe, że osoba, której dane dotyczą, żąda, by administratorzy ci usunęli wszelkie łącza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.
3. Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczym w Myślenicach niezwłocznie realizuje prawo osoby do usunięcia danych, chyba że zaistnieje jedna z poniżej wyszczególnionych przesłanek: 
1) przetwarzanie danych osobowych jest niezbędne do korzystania z prawa do wolności wypowiedzi i informacji;
2) przetwarzanie danych osobowych jest niezbędne wywiązywania się z prawnego obowiązku wymagającego przetwarzania na mocy prawa, któremu podlega Administrator Danych Osobowych, lub do wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych Osobowych;
3) przetwarzanie danych osobowych jest niezbędne z uwagi na względy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. h, i oraz art. 9. ust. 3 RODO;
4) przetwarzanie danych osobowych jest niezbędne do celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych, historycznych lub statystycznych, o ile prawdopodobne jest, że realizacja prawa do usunięcia danych uniemożliwi lub poważnie utrudni realizacje celów takiego przetwarzania;
5) podstawą przetwarzania danych są przepisy, z których wynika obowiązek archiwizacji (przechowywania) dokumentacji zawierającej dane osobowe przez ustalony okres czasu; 
6) przechowywanie danych osobowych jest niezbędne do ustalania, dochodzenia lub obrony roszczeń. 


§ 7.
Prawo do ograniczenia przetwarzania
1. Osoba, której dane dotyczą może wnieść do Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego w Myślenicach żądanie o ograniczenie przetwarzania dotyczących jej danych osobowych w następujących przypadkach:
1) w sytuacji kwestionowania prawidłowości swoich danych osobowych – na okres pozwalający Administratorowi Danych Osobowych sprawdzić prawidłowość tych danych;
2) w sytuacji sprzeciwiania się usunięciu danych osobowych, których przetwarzanie jest niezgodne z prawem;
3) Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczym w Myślenicach nie potrzebuje już danych osobowych do celów przetwarzania, ale są one potrzebne osobie, której dane dotyczą do ustalenia, dochodzenia lub ochrony roszczeń;
4) osoba, której dane dotyczą wniosła sprzeciw wobec przetwarzania – do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione po stronie Administratora Danych Osobowych są nadrzędne wobec podstaw sprzeciwu osoby, której dane dotyczą.
2. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy informuje o tym osobę, której dane dotyczą, która żądała ograniczenia. 
3. Prawo do ograniczenia przetwarzania może powodować ograniczenie przetwarzania danych wyłącznie do ich przechowywania.
4. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo do tego, by nie podlegać decyzji, która opiera się wyłącznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywołuje wobec tej osoby skutki prawne lub w podobny sposób istotnie na nią wpływa.
5. Pkt 4. nie ma zastosowania, jeżeli ta decyzja:
1) jest niezbędna do zawarcia lub wykonania umowy między osobą, której dane dotyczą, a Administratorem Danych Osobowych;
2) jest dozwolona prawem Unii lub prawem państwa członkowskiego, któremu podlega Administrator Danych Osobowych i które przewiduje właściwe środki ochrony praw, wolności i prawnie uzasadnionych interesów osoby, której dane dotyczą;
3) opiera się na wyraźnej zgodzie osoby, której dane dotyczą.
6. W przypadkach, o których mowa w pkt. 5 podpunkt 1) i 3), Administrator Danych Osobowych wdraża właściwe środki ochrony praw, wolności i prawnie uzasadnionych interesów osoby, której dane dotyczą, a co najmniej prawa do uzyskania interwencji ludzkiej ze strony Administratora Danych Osobowych, do wyrażenia własnego stanowiska i do zakwestionowania tej decyzji.

§ 8.
Prawo do przenoszenia danych
1. Osoba, której dane dotyczą jest uprawniona do wniesienia żądania przeniesienia danych jej dotyczących.
2. Osoba, której dane dotyczą ma prawo otrzymać w formacie nadającym się do odczytu dane osobowe jej dotyczące, które dostarczyła Administratorowi Danych Osobowych oraz ma prawo przesłać te dane innemu administratorowi jeżeli przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby, której dane dotyczą lub w celu wykonania zawartej z nią umowy, a także w sytuacji, kiedy przetwarzanie odbywa się w sposób zautomatyzowany. 
3. Osoba, której dane dotyczą w ramach tego prawa może zażądać, by jej dane osobowe zostały przesłane przez Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy bezpośrednio innemu administratorowi, jeżeli jest to technicznie możliwe.
4. Wykonanie prawa do przeniesienia danych nie wyklucza wniesienia żądania o usunięcie danych osobowych.
5. Prawo do przeniesienia nie ma zastosowania do przetwarzania, które jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowanej władzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych Osobowych. 

§ 9.
Prawo do sprzeciwu
1. Osoba, której dane dotyczą może w dowolnym momencie wnieść sprzeciw wobec przetwarzania dotyczących jej danych osobowych, jeśli przetwarzanie oparte jest na art.6 ust.1 lit.e RODO lub art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
2. Jeżeli dane osobowe są przetwarzane do celów badań naukowych lub historycznych lub do celów statystycznych, osoba, której dane dotyczą ma prawo wnieść sprzeciw z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją, chyba że przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym. 
3. Skutkiem wniesienia sprzeciwu jest zakaz dalszego przetwarzania danych osobowych, chyba że Administrator Danych Osobowych wykaże, że istnieją ważne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzędne wobec interesów, praw i wolności osoby, której dane dotyczą.





§ 10.
Prawo do bycia poinformowanym o naruszeniu ochrony danych osobowych
1. Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczym w Myślenicach w sytuacji, gdy  doszło do naruszenia ochrony danych osobowych, które może powodować wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności osoby, której dane dotyczą ma prawo poinformować tę osobę o takim naruszeniu.
2. Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy w Myślenicach przekazuje osobie, której dane dotyczą i której dane zostały naruszone informacje wskazane w art. 34 ust. 2 RODO:
1) imię i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych;
2) opis możliwych konsekwencji naruszenia ochrony danych osobowych;
3) opis zastosowanych lub proponowanych przez Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy środków w celu zaradzenia naruszeniom ochrony danych.
3. Zawiadomienie, o którym mowa w pkt 1-2 , nie jest wymagane, w następujących przypadkach:
1) Administrator Danych Osobowych wdrożył odpowiednie techniczne i organizacyjne środki ochrony i środki te zostały zastosowane do danych osobowych, których dotyczy naruszenie, w szczególności środki takie jak szyfrowanie, uniemożliwiające odczyt osobom nieuprawnionym do dostępu do tych danych osobowych;
2) Administrator Danych Osobowych zastosował następnie środki eliminujące prawdopodobieństwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolności osoby, której dane dotyczą;
3) wymagałoby ono niewspółmiernie dużego wysiłku i  takim przypadku wydany zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny środek, za pomocą którego osoby, których dane dotyczą, zostają poinformowane w równie skuteczny sposób.

§ 11.
Procedura składania i rozpatrywania wniosków 
1. Osoba, której dane dotyczą w celu zrealizowania praw, o których mowa w § 3-11 niniejszego Regulaminu może złożyć wniosek:
1) elektronicznie, wyłącznie potwierdzonym profilem zaufanym e-PUAP;
2) w formie pisemnej, podpisany własnoręcznie w sposób czytelny:
a) osobiście w sekretariacie Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego w Myślenicach mieszczącego się przy ul. 3-go Maja 97 b , 32-400 Myślenice, codziennie, w godzinach: 8.00-15.00;
b) przesłać pocztą na adres: Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy w Myślenicach ul. 3-go Maja 97 b , 32-400 Myślenice.
2. W sytuacji złożenia wniosku inną drogą niż opisana powyżej osoba, która złożyła wniosek zostanie poinformowana o obowiązujących sposobach składania próśb i żądań w tym zakresie.
3. W przypadku braku możliwości identyfikacji wnioskodawcy lub zaistnienia wątpliwości co do jego tożsamości, w celu zachowania bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych, Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy może zażądać dodatkowych danych potwierdzających tożsamość wnoszącego.
4. Administrator Danych Osobowych bez zbędnej zwłoki – a w każdym razie w terminie miesiąca od otrzymania żądania – udziela osobie, której dane dotyczą, informacji o działaniach podjętych w związku z żądaniem na podstawie art. 15–22 RODO. 
6. Z uwagi na skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań termin wskazany w pkt. 4 może być przedłużony o kolejne dwa miesiące. W terminie miesiąca od otrzymania żądania administrator danych osobowych poinformuje osobę, której dane dotyczą o takim przedłużeniu terminu, z podaniem przyczyn opóźnienia. Jeśli osoba, której dane dotyczą, przekazała swoje żądanie elektronicznie, w miarę możliwości informacje także są przekazywane elektronicznie, chyba że osoba, której dane dotyczą, zażąda innej formy.
7. Administrator Danych Osobowych udziela informacji o działaniach podjętych w związku z żądaniem osoby, której dane dotyczą i w szczególności:
1) realizuje wniosek zgodnie z żądaniem;
2) informuje o konieczności wydłużenia terminu realizacji wniosku wraz z podaniem przyczyny opóźnienia.
8. W przypadku podjęcia decyzji przez Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy o odmowie realizacji wniosku informuje osobę wnoszącą o:
1) powodach niepodjęcia działań;
2) możliwości wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych;
3) możliwości skorzystania ze środków ochrony prawnej przed sądem.
9. Komunikacja i działania podejmowane przez Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy na mocy art. 15-21 i art. 34 RODO oraz informacje podawane osobie wnoszącej są wolne od opłat.
10. W przypadku, gdy żądania osoby wnoszącej są ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczególności ze względu na swój ustawiczny charakter, Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy może:
1) pobrać rozsądną opłatę, uwzględniając administracyjne koszty udzielania informacji, prowadzenia komunikacji lub podjęcia żądanych działań;
2) odmówić podjęcia działań w związku z przedstawionym żądaniem.
11. Obowiązek wykazania, że żądanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter spoczywa na Specjalnym Ośrodku Szkolno- Wychowawczym.
§ 12.
Postanowienia końcowe
1. Niniejsza „Procedura realizacji praw osób, których dane dotyczą w Specjalnym Ośrodku Szkolno- Wychowawczym w Myślenicach'' zostaje dopuszczona do użytku zarządzeniem dyrektora Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego.
2. Dokument publikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz jest dostępny w wersji papierowej w sekretariacie Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego. 
3. Dyrektor Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego po nowelizacji niniejszego dokumentu opracowuje ujednolicony tekst i publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej oraz jego wersja papierowa jest dostępna w sekretariacie Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego.
