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1. Cel procedury
Niniejszy dokument zawiera opis zasad i procedur stosowanych przez pracownikoéw Miejskiego Domu
Kultury w Kolbuszowej, w celu zapewnienia realizacji praw osob, ktorych dane dotyczg oraz
realizacji obowigzkow Miejskiego Domu Kultury w Kolbuszowej wzgledem tych oséb zgodnie z
przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), (dalej jako ,,RODO”) poprzez:
1. okreslenie praw osdb, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w Miejskim Domu Kultury
w Kolbuszowej i sposobow realizacji przez te osoby przystugujacych im praw;
2. okreslenie zasad postgpowania w przypadku realizowania przez osoby, ktorych dane osobowe
sg przetwarzane w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowej swoich praw;
3. okreslenie terminow realizacji zadan praw osob, ktérych dane osobowe sa przetwarzane
w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowej;
4. zasady dokumentacji obstugi obowigzkow informacyjnych, zawiadomien i zgdan osob, ktorych
dane osobowe sg przetwarzane w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowej;
5. wdrozenie mechanizméw ulatwiajacych osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane
w Migjskim Domu Kultury w Kolbuszowej korzystanie z ich praw.

1. Zakres stosowania procedury

Niniejsza procedura ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych w sposéb catkowicie
lub czesciowo zautomatyzowany oraz do przetwarzania w sposob inny niz zautomatyzowany danych
osobowych stanowigcych czes$¢ zbioru danych lub majacych stanowi¢ czgs¢ zbioru danych.

2. Definicje, symbole, oznaczenia

RODO - Rozporzadzenie 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 (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych).

Administrator - zgodnie z art. 4 pkt 7 RODO, oznacza osobe¢ fizyczng lub prawna, organ publiczny
jednostke lub inny podmiot, ktory samodzielnie lub wspolnie z innymi ustala cele i sposoby
przetwarzania danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego przetwarzania sg okre§lone w prawie
Unii lub w prawie panstwa czltonkowskiego, to rowniez w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony administrator lub moga zosta¢ okreslone konkretne kryteria
jego wyznaczania. Administrator decyduje o $rodkach i celach przetwarzania danych. Na
administratorze spoczywa odpowiedzialno$¢ za przetwarzane dane osobowe, bez wzgledu na to, kto
faktycznie administruje tymi danymi i kto je przetwarza. Jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo danych
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow o ochronie danych osobowych tj. Miejski Dom
Kultury w Kolbuszowe;j.

Przetwarzanie - zgodnie z art. 4 pkt 2 RODO, oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych
na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany
lub niezautomatyzowany, taka jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Ograniczenie przetwarzania- zgodnie z art. 4 pkt 3 RODO oznacza oznaczenie przechowywanych
danych osobowych w celu ograniczenia ich przysztego przetwarzania.

Dane osobowe — zgodnie z art. 4 pkt 1 RODO, oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotyczg”). Mozliwa do zidentyfikowania
osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegoélnych czynnikow okreslajacych fizyczng



fizjologiczng, genetyczng, psychicznag, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamo$¢ osoby
fizyczne;.

4.

Postanowienia ogdlne

4.1. Podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych

Wszyscy pracownicy Migjskiego Domu Kultury w Kolbuszowej sa zobowiazani do przestrzegania
nastgpujacych zasad postgpowania z danymi osobowymi:

1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przetwarzanie danych musi by¢ zgodne z prawem, oznacza to w szczegdlnosci, ze
przetwarzanie odbywa sie:

a) w zwigzku z wypetianiem obowiazku prawnego nalozonego na Miejski Dom

Kultury ,
b) w celu zawarcia i wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza,
c¢) w zwigzku z wykonywaniem zadanie realizowanego w interesie publicznym,
np. w przypadku realizacji prawa dostepu do informacji publicznej,

na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotycza; zgoda jednak jest ta przestanka
legalizujaca przetwarzanie, ktora moze zosta¢ wykorzystana tylko w szczegdlnych przypadkach
przewidzianych prawem lub w sytuacjach, gdy przetwarzanie jest wymagane dla prawidtowej
realizacji zadania Miejskiego Domu Kultury , Zadna z w/w podstaw nie ma zastosowania; zgoda
musi by¢ wyrazona w sposob wyrazny i jednoznaczny (np. w formie pisemnej, tradycyjnej czy
elektronicznej). Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode.
Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem, z obowigzujagcym prawem, Wzor klauzuli zgody zawiera zatacznik nr 1
do niniejszej procedury;
przetwarzanie winno by¢ rzetelne i odbywac si¢ w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane
dotycza; zasada ta oznacza, ze osoba, ktorej dane dotycza jest informowana o operacji
przetwarzania i jej celach, a realizowana jest w szczegélnoSci poprzez obowiazki
i uprawnienia informacyjne opisane w punktach 5.1., 5.1.2, 5.2.1 niniejszego dokumentu;
dane osobowe sg zbierane tylko i wylacznie w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i nie zostaja przetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi celami;
dalsze przetwarzanie tych danych do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow
badan naukowych lub historycznych oraz do celow statystycznych jest uznawane za zgodne
Z pierwotnymi celami;
dane, ktore sg pozyskiwane i dalej przetwarzane musza by¢ adekwatne, tj. stosowne oraz
ograniczone do tego, co niezbgdne do osiagnigcia celow, w ktorych sa przetwarzane. Zasada ta
oznacza miedzy innymi minimalizacje¢ ilo$ci zbieranych informacji;
nalezy zapewni¢, aby dane byly prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane. Ponadto nalezy
podja¢ wszelkie dziatania , aby dane osobowe, ktore sa nieprawidlowe w $wietle celow ich
przetwarzania, zostaly niezwlocznie usunigte lub sprostowane. Zasada ta realizuje si¢
w szczegolnosci poprzez prawo do sprostowania danych, prawo do usunig¢cia danych oraz
prawo  dostepu do danych, ktore to prawa zostaly szerzej omowione
w punktach 5.2.1., 5.2.2., 5.2.3. niniejszego dokumentu;
dane winny by¢ przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej dotycza
przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do realizacji celow, w ktorych sg przetwarzane.
Dane osobowe mozna przechowywac przez okres dluzszy, o ile beda one przetwarzane
wylacznie do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub
historycznych lub do celow statystycznych.. kazdy pracownik Miejskiego Domu Kultury jest
zobowiazany do niezwlocznego przekazania dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie
z regulacjami Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalnej.. Dane archiwizowane
powinny podlegaé okresowemu przegladowi, przynajmniej raz na rok pod katem niezbednosci
ich przechowywania, a po zakonczeniu okresu archiwizacji powinny by¢ niezwlocznie usunigte
z zachowaniem stosownych procedur;
dane winny by¢ przetwarzane w sposob zapewniajacy ich integralnos¢ i poufnosé. Kazdy
pracownik odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie danych osobowych, ktore przetwarza,
w tym ochron¢ przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Polityce Ochrony Danych Osobowych i Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi
stuzacymi do przetwarzania danych osobowych Miejskiego Domu Kultury w Kolbuszowe;.



4.2. Zasady realizacji praw osob

Przy realizacji praw osob, ktorych dane dotycza nalezy zapewnié, aby:

a)

b)

d)

g)

h)

wszelkie przekazywane informacje byty sformutowane w zwiezlej, przejrzystej, zrozumialej
i latwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem, dostosowanym do mozliwo$ci
percepcyjnych odbiorcy;

informacji udzielono na piSmie lub w inny sposob, w tym w stosownych przypadkach —
elektronicznie. W szczegdlnych przypadkach, jezeli osoba, ktorej dane dotycza tego zazada,
informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzi si¢ tozsamo$¢ osoby,
ktorej dane dotycza (np. poprzez uzyskanie wgladu do dowodu osobistego);

utatwi¢ osobie, ktorej dane dotycza, wykonanie praw jej przystugujacych poprzez wdrozenie
odpowiednich procedur oraz utatwienie komunikacji;

informacji, poza obowigzkami informacyjnymi, udzielono niezwlocznie, jednak nie pdézniej niz
w terminie miesigca od otrzymania zgdania. W razie potrzeby, termin ten mozna przedtuzy¢
o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbe zadan. W takim
przypadku jednak w terminie miesigca od otrzymania zadania informuje si¢ osobe, ktdrej dane
dotycza o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia. Jezeli osoba, ktorej
dane dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miar¢ mozliwosci informacje takze
sa przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba ta zazada innej formy. Wzor odpowiedzi
dotyczacej wydluzenia terminu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury;

jezeli nie podejmie si¢ dziatan w zwiazku z Zzadaniem osoby, ktorej dane dotycza, to
niezwlocznie, najpozniej w terminie miesigca od otrzymania zadania, nalezy poinformowac ja
o powodach niepodjgcia dzialan oraz o mozliwos$ci wniesienia skargi do organu nadzorczego
oraz skorzystania ze srodkdow ochrony prawnej przed sadem;

wszelkie informacje oraz komunikacja i dziatania podejmowane w zwiazku z realizacjg praw
0sOb sa wolne od optat. Jezeli jednak mozna wykaza¢ i udokumentowaé, iz zadania osoby,
ktorej dane dotycza, sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegolnosci ze wzgledu
na swoj ustawiczny charakter, mozna pobra¢ rozsadng oplat¢ za udzielenie informacji albo
odméwi¢ podjecia dziatan w zwigzku z zadaniem. Przy wyliczeniu wysokosci opftaty
uwzglednia si¢ administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub
podjecie zadanych dziatan;

w przypadku praw realizowanych na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, jezeli istnieja
uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci tej osoby fizycznej sktadajacej zadanie mozna
wymaga¢ dodatkowych informacji niezb¢dnych do potwierdzenia tozsamosci tej osoby;

jezeli cele, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe, nie wymagaja lub juz nie wymagaja
zidentyfikowania osoby, ktérej dane dotycza, nie ma obowigzku zachowania, uzyskania ani
przetworzenia dodatkowych informacji w celu zidentyfikowania tej osoby wylacznie po to, by
zastosowac¢ si¢ do zadania wynikajacego z realizacji praw. Gdy mozna wykazac, ze nie jest si¢
w stanie zidentyfikowa¢ osoby, ktérej dane dotycza, w miare mozliwosci informuje si¢ ja
o tym. W takich przypadkach prawo, o ktorego realizacj¢ ta osoba wystepuje nie ma
zastosowania., chyba ze w celu wykonania prawa dostarczy dodatkowych informacji
pozwalajacych ja zidentyfikowac.

5.Procedury realizacji praw osob

5.1.0bowigzki informacyjne

5.1.1. Prawo do bycia poinformowanym o przetwarzaniu danych przy
zbieraniu danych od osoby, ktérej dane dotycza

1. W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg —
art. 13 RODO, podczas pozyskiwania tych danych podaje si¢ nast¢pujace informacje:

a) tozsamosc¢ i dane kontaktowe administratora;

b) dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

¢) cele w jakich dokonuje si¢ przetwarzania oraz podstaw¢ prawng tego przetwarzania;
informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istnieja;
gdy ma to zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji mig¢dzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia przez Komisje Europejska odpowiedniego stopnia ochrony. W przypadku
przekazania danych z zastrzezeniem odpowiednich zabezpieczen, w tym wiazacych regut



korporacyjnych lub na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotycza albo
gdy przekazanie jest niezb¢dne informuje si¢ osobe o odpowiednich lub wiasciwych
zabezpieczeniach. Dodatkowo przekazuje si¢ jej informacje o mozliwosciach uzyskania
kopii danych lub o miejscu udostgpnienia danych;

d) okres, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

e) informacje o prawie do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktorej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
o prawie do przenoszenia danych;

f) jezeli przetwarzanie, zarowno w przypadku danych zwyktych jak i szczegolnych kategorii
danych, odbywa si¢ na podstawie zgody podaje si¢ informacje o prawie do jej cofniecia
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

g) informacj¢ o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana do ich
podania i jakie sa ewentualne konsekwencje niepodania danych;

i) gdy ma to zastosowanie — informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji,
w tym o profilowaniu, podaje si¢ istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze
o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej
dane dotycza, o tym innym celu oraz jezeli przetwarzanie, dotyczace zarowno danych
zwyktych jak i szczeg6lnych kategorii danych, odbywa si¢ na podstawie zgody podaje si¢
informacje o prawie do jej cofniecia w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

j) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

k) zrodto pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie — czy pochodzg one ze
zrédet publicznie dostepnych;

1) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, istotne
informacje o =zasadach ich podejmowania, a takze informacje o znaczeniu
1 przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, podaje si¢ najpdzniej w ciggu miesiaca, szczegolnie:
a) w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych, majac na uwadze konkretne
okolicznos$ci przetwarzania danych osobowych;
b) jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza —
najpozniej przy pierwszej takiej komunikacji z ta osoba; lub
c) jezeli planuje si¢ ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich pierwszym
ujawnieniu.
3.Jezeli planuje si¢ dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe
zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje si¢ osobe, ktorej dane dotycza, o tym
innym celu oraz udziela si¢ jej wszelkich innych stosownych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 lit.
)-1).
4. Ust. 1 1 2 nie majg zastosowania, gdy — i w zakresie, w jakim — osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje
juz tymi informacjami.
5. Informacje, ktorych udziela si¢ osobom, ktorych dane dotyczg, mozna opatrzyé standardowymi
znakami graficznymi, ktore w widoczny, zrozumiaty i czytelny sposob przedstawia sens zamierzonego
przetwarzania. Jezeli znaki te sg przedstawione elektronicznie, musza si¢ nadawa¢ do odczytu
maszynowego.
6. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow, na podstawie ktorych zostang zmienione i uzupetione
dotychczasowe obowiazki informacyjne realizowane wobec podmiotow danych, dane beda jedynie
stanowi¢ informacje archiwalne nie ma obowigzku przekazania w/w informacji tym osobom. Jednak
w sytuacji ponownego kontaktu z osobami, ktorych dane sa przetwarzane w zbiorach archiwalnych
konieczne bedzie przekazanie informacji, o ktorej mowa w ust. 1.
7. Obowigzek informacyjny bedzie realizowany przez pracownikow wlasciwych zgodnie z opisem
w Rejestrze czynnosci przetwarzania lub Rejestrze kategorii przetwarzania w momencie zbierania
danych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego dokumentu.
8. Informacje, o ktoérych mowa powyzej moga zosta¢ przekazane na piSmie, w tym elektronicznie,
a w szczegdlnych przypadkach moga zosta¢ odczytane.
9. Kazdorazowo nalezy udokumentowac¢ przekazanie w/w informacji poprzez odebranie podpisu pod
o$wiadczeniem lub potwierdzenie odbioru przestanego dokumentu drogg elektroniczna.



10. Pracownik (pracownicy prowadzacy takze wspodlnie sprawe) ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za
weryfikacje dokumentacji prowadzonych spraw pod wzgledem zakresu zgodnosci przetwarzania
danych w aktach spraw z zakresem danych wskazanych w rejestrze czynnosci przetwarzania.

11. W przypadku stwierdzenia w aktach danych innych niz wykazane dla poszczegdlnych celow
przetwarzania, obowigzkiem kazdego pracownika jest ich pelna anonimizacja lub gdy nie jest to
mozliwe, zgloszenie potrzeby odpowiedniej aktualizacji rejestru czynnosci przetwarzania.

12. Od 25 maja br. Pracownicy zobowigzani sg do spetniania wymogow informacyjnych zapisanych
wart. 131 14 RODO w stosunku do kazdej osoby, ktorej dane znajda si¢ w aktach prowadzonych spraw
(do momentu wydania przepiséw krajowych zwalniajacych z w/w wymogu), poprzez wystanie lub
dodanie do wysytanej korespondencji do podmiotu danych klauzul informacyjnych.

13. W celu unikniecia w/w wymogow informacyjnych, a takze majac na wzgledzie w/w zasade
minimalizacji nalezy przeprowadza¢ pelng anonimizacj¢ danych prowadzonych spraw, ktore nie sa
niezbedne do prawidlowego zalatwienia sprawy. Dotyczy to w szczegolnosci danych osobowych
w aktach prowadzonych przez pracownikow Miejskiego Domu Kultury w Kolbuszowej, w ktorych
moga pozostac tylko dane wprost niezbedne do realizacji celu.

14. W/w zasady dotycza zaréwno spraw prowadzonych elektronicznie, jak i w postaci papierowej,
w tym takze przy teczkach prowadzonych papierowo — dokumentacja pomocnicza gromadzona
w systemie elektronicznym.

5.1.2. Prawo do bycia poinformowanym o przetwarzaniu danych w przypadku pozyskiwania danych
osobowych w sposob inny niz od osoby, ktorej dane dotycza

1. W przypadku zbierania danych nie bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza, podaje si¢ nastepujace
informacje:

a) tozsamos¢ i dane kontaktowe administratora;

b) dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

¢) cele przetwarzania, do ktorych maja postuzy¢ dane osobowe oraz podstawe prawng ich
przetwarzania,

d) kategorie przetwarzanych danych osobowych;

e) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istnieja;

f) gdy mato zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez
Komisj¢ Europejska odpowiedniego stopnia ochrony. W przypadku przekazania danych z
zastrzezeniem odpowiednich zabezpieczen, w tym wiazacych regut korporacyjnych lub na
podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotycza albo gdy przekazanie jest
niezbedne informuje si¢ osobe o odpowiednich lub wilasciwych zabezpieczeniach.
Dodatkowo przekazuje si¢ jej informacje o mozliwosciach uzyskania kopii danych lub o
migjscu udostgpnienia danych;

g) okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

h) informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktorej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania oraz o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
o prawie do przenoszenia danych;

1) jezeli przetwarzanie, dotyczace zarowno danych zwyklych jak i szczegolnych kategorii
danych, odbywa si¢ na podstawie zgody podaje si¢ informacje o prawie do jej cofniecia
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

j) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

k) zrodto pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie — czy pochodzg one ze
zrddet publicznie dostepnych;

1) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, istotne
informacje o zasadach ich podejmowania, a takze informacje o znaczeniu
i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.
Informacje,

o ktorych mowa w ust. 1, podaje si¢ najpozniej w ciggu miesigca, szczegolnie:
a. w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych, majac na uwadze
konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych;
b. jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane
dotycza — najpozniej przy pierwszej takiej komunikacji z tg osobg; lub



c. jezeli planuje si¢ ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu.
Jezeli planuje si¢ dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérym te dane zostaty
pozyskane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje si¢ osobe, ktorej dane dotycza, o tym innym
celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacji, o ktorych mowa w ust. 1 lit. f) — 1).
Ust. 1 — 3 nie maja zastosowania, gdy — i w zakresie, w jakim:

a. osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami;

b. udzielenie takich informacji okazuje si¢ niemozliwe lub wymagatoby niewspoimiernie duzego
wysitku, w szczegoélnosci w przypadku przetwarzania danych do celéw archiwalnych
w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych, z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen odpowiednich dla tych danych, lub
o ile obowiazek , o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego punktu, moze uniemozliwi¢ lub powaznie
utrudni¢ realizacje celéow takiego przetwarzania. W takich przypadkach administrator
podejmuje odpowiednie $rodki, by chroni¢ prawa i wolno$ci oraz prawnie uzasadnione interesy
osoby, ktorej dane dotycza, w tym udostepnia informacje publicznie;

c. gdy pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem
krajowym przewidujacym odpowiednie $rodki chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby,
ktorej dane dotycza;

d. gdy dane osobowe musza pozosta¢ poufne zgodnie z obowiazkiem zachowania tajemnicy
zawodowej przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa czltonkowskiego, w tym
ustawowym obowiagzkiem zachowania tajemnicy.

Informacje, ktérych si¢ udziela mozna opatrzy¢ standardowymi znakami graficznymi, ktore
w widoczny, zrozumialy i czytelny sposob przedstawia sens zamierzonego przetwarzania.
Jezeli znaki te sg przedstawione elektronicznie, musza si¢ nadawa¢ do odczytu maszynowego.
Obowigzek informacyjny bedzie realizowany przez pracownikéw wilasciwych zgodnie
z opisem w Rejestrze czynno$ci przetwarzania lub Rejestrze kategorii przetwarzania zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego dokumentu.

Informacje, o ktérych mowa powyzej moga zosta¢ przekazane na pismie, w tym elektronicznie,
a w szczegoblnych przypadkach moga zosta¢ odczytane.

Kazdorazowo nalezy udokumentowa¢ przekazanie w/w informacji.

5.2.Prawa realizowane na wniosek
5.2.1. Prawo dostepu przystugujgce osobie, ktorej dane dotyczqg

Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy w Miejskim Domu
Kultury w Kolbuszowej przetwarzane sg jej dane osobowe. Jezeli ma to miejsce, jest uprawniona
do uzyskania dostgpu do nich oraz pozyskania nastepujacych informac;ji:

a) w jakim celu sa przetwarzane jej dane osobowe;
b) jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie;
¢) o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostana
ujawnione, w szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach
migdzynarodowych;
d) o planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe,
o kryteriach ustalania tego okresu;
e) o prawie do zadania od administratora sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania danych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;
o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;
g) o zrodle danych, jezeli nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dotycza.
Jezeli dane osobowe s przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, osoba,
ktorej dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z
przekazaniem.

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza zwrdci si¢ z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu zadanie takie realizuje si¢ bezptatnie. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore
zwroci si¢ ta osoba, mozna pobra¢ optate w rozsadnej wysokosci wynikajacej z kosztow
administracyjnych. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie
zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ drogg elektroniczna.



Kopie danych, o ktérych mowa w ust. 3 wydaje si¢ w postaci wydruku po ich przepisaniu lub
skopiowaniu do tabeli Excel/Word. Nie wydaje si¢ skanéw dokumentoéw ani ich kserokopii, gdyz moga
zawiera¢ dodatkowe dane nie dotyczace osoby wystepujacej z wnioskiem.

Prawo do uzyskania kopii, o ktorej mowa w ust. 3, nie moze nickorzystnie wplywa¢ na prawa
1 wolnosci innych.

5.2.2. Prawo do sprostowania danych

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych, ktore sa nieprawidtowe.

Ponadto osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania uzupelnienia niekompletnych danych
osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego o$wiadczenia.

Whiosek o sprostowanie lub uzupehienie danych przekazywany jest w formie pisemnej lub droga
elektroniczng na adres Miejskiego Domu Kultury. Pracownik, ktory w ramach wykonywanych zadan
przetwarza dane osoby wnioskujacej zobowiazany jest dokona¢ weryfikacji przetwarzanych danych. W
przypadku stwierdzenia konieczno$ci wprowadzenia zmian informuje o tym bezposredniego
przetozonego. Nastgpnie niezwlocznie dokonuje zmian, rejestrujgc ten fakt w aktach sprawy.
Uzupetnienie danych nastepuje zawsze z uwzglednieniem celé6w przetwarzania.

Prawo do sprostowania danych w trybie art. 16 RODO nie znajdzie zastosowania do danych osobowych,
w odniesieniu do ktoérych tryb ich sprostowania lub uzupehlnienia okre$lajg odrgbne przepisy, np.
procedura sprostowania bledéw i omylek zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 KPA.

5.2.3. Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)

1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego usunigcia
dotyczacych jej danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki usuna¢ dane
osobowe, jezeli zachodzi jedna z nastepujacych okolicznosci:

a) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktorych zostaly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane;

b) osoba, ktorej dane dotycza, cofngta zgode, na ktorej opiera si¢ przetwarzanie zarowno danych
zwyktych jak i szczeg6lnych kategorii danych, a jednocze$nie nie ma innej podstawy prawne;j
ich przetwarzania;

c) osoba, ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw, o ktorym mowa w punkcie 5.2.7. niniejszego
dokumentu, wobec przetwarzania i nie wystepuja nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy
przetwarzania;

d) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;

e) dane osobowe muszg zosta¢ usuni¢te w celu wywigzania si¢ z obowiazku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega administrator.

2. Jezeli dane osobowe zostaly upublicznione, a na mocy ust. 1 istnieje obowiazek usunigcia tych

danych osobowych, to (bioragc pod uwage dostepng technologie i koszt realizacji) podejmuje si¢

niezbedne dziatania, w tym $rodki techniczne, by poinformowa¢ innych administratorow
przetwarzajacych te dane osobowe, ze osoba, ktérej dane dotycza zada, by administratorzy ci
usuneli wszelkie tacza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.

3. Ust. 1 i 2 nie maja zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezb¢dne:

a) do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;

b) do wywigzania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa
Unii lub prawa cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator, lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym Ilub w ramach sprawowania wladzy publicznej
powierzonej administratorowi;

c) do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych Ilub
historycznych lub do celow statystycznych o ile prawdopodobne jest, Zze prawo, o ktorym
mowa w ust. 1, uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacj¢ celow takiego przetwarzania,
lub

d) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

4. W sytuacji, gdy zadanie osoby, ktorej dane dotycza jest uzasadnione, a po stronie MDK nie ma
podstaw prawnych odmowy realizacji zadania zglasza si¢ spraw¢ pracownikowi prowadzgcemu
archiwum zakladowe w celu dokonania usunigcia danych zgodnie z przepisami w zakresie
brakowania dokumentacji archiwalnej lub niearchiwalnej stosownie do kategorii dokumentacji.
Postepowanie dotyczy zarowno danych przetwarzanych w formie tradycyjnej jak i1 elektroniczne;.



W miejscu prowadzonej sprawy pozostawia si¢ notatke wraz z kopig zgody archiwum panstwowego
na niszczenie oraz kopie protokotu zniszczenia.

5.2.4. Prawo do ograniczenia przetwarzania
Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania ograniczenia przetwarzania jej danych osobowych.

Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywaé. Inne formy
przetwarzania moga mie¢ miejsce wylagcznie za zgoda osoby, ktdrej dane dotycza, lub w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub
z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.

Do ograniczenia moze doj$¢ w nastepujacych przypadkach:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych. W tym przypadku
ogranicza si¢ przetwarzanie na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowo$¢ danych;
b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunigciu
danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia lub wykorzystywania;
c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;
d) osoba, ktérej dane dotycza, wobec przetwarzania wniosta sprzeciw, o ktérym mowa
w punkcie 5.9. W tym przypadku ogranicza si¢ przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzgdne wobec podstaw
sprzeciwu,
Ograniczenia przetwarzania dokonuje si¢ poprzez odpowiednie oznaczenie danych osobowych, ktorych
dotyczy zadanie, przetwarzanych zardwno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak aby kazda
osoba, ktora jest upowazniona do przetwarzania tych danych byta §wiadoma iz dane te mozna jedynie
przechowywac.
Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania informuje si¢ o tym osobe, ktora zadata ograniczenia.

5.2.5. Prawo do powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub

0 ograniczeniu przetwarzania

1. Po dokonaniu sprostowania, usuni¢cia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania informuje
si¢ o tym kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sig¢ to niemozliwe lub
bedzie wymagac niewspoimiernie duzego wysitku.

2. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zadania informuje si¢ ja o odbiorcach okreslonych w ust. 1

5.2.6. Prawo do przenoszenia danych

Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody lub na podstawie umowy, ktorej strong jest
osoba, ktorej dane dotyczg oraz przetwarzanie odbywa si¢ w sposdb zautomatyzowany osoba ta ma
prawo otrzyma¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu
maszynowego dane osobowe jej dotyczace, Dotyczy to danych, ktoére osoba sktadajaca zadanie
wczesniej dostarczyla. Osoba ta ma prawo przesta¢ te dane osobowe innemu administratorowi bez
przeszkod ze strony Miejskiego Domu Kultury w Kolbuszowe;.

Wykonujac prawo do przenoszenia danych na mocy ust. 1, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo
zadania, by dane osobowe zostaly przestane przez Miejski Dom Kultury bezposrednio innemu
administratorowi,

o ile jest to technicznie mozliwe i osoba wykaze, iz administrator, ktéremu maja zosta¢ dane przekazane
akceptuje taki sposob pozyskania danych.

Prawo, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze niekorzystnie wplywaé na prawa i wolno$ci innych.
Wykonanie prawa, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego dziatu, pozostaje bez uszczerbku dla prawa do
usuni¢cia danych.

Prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktore jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi.

5.2.7. Prawo do sprzeciwu
Jezeli przetwarzanie oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym, jakim jest m. in. dostgp do informacji publicznej, w tym umieszczanie danych



w Biuletynie Informacji Publicznej, z przyczyn zwigzanych z jej szczegolng sytuacja, osoba, ktorej dane
dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw, wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych.

Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ danych osobowych , wzgledem ktérych wniesiono
sprzeciw, chyba ze wykaze on on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzgdnych wobec interesow, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

Najpozniej przy okazji pierwszego kontaktu z osoba, ktérej dane dotycza, wyraznie informuje si¢ ja
o prawie, o ktorym mowa powyzej, oraz przedstawia si¢ je jasno i odrgbnie od wszelkich innych
informacji. W momencie ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania Miejski Dom Kultury niezwlocznie
ogranicza przetwarzanie i weryfikuje czy istniejg wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania
niz interes osoby wnioskujacej. Jezeli Miejski Dom Kultury posiada podstawe prawna, o ktorej mowa
powyzej informuje osobe wnioskujaca o odmowie realizacji prawa wraz z uzasadnieniem decyzji.
W przypadku, gdy uzasadniona jest przestanka do zrealizowania Zadania post¢puje si¢ zgodnie
z zapisami punktu 5.2.3. podpunkt 4. Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celéw badan naukowych,
celow historycznych lub do celow statystycznych, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wnies$¢
sprzeciw — z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlna sytuacja — wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych, chyba, ze przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym.

5.2.8. Prawo poinformowania o naruszeniach

W przypadku wystapienia incydentow bezpieczenstwa, ktore moga powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych, z pewnymi wyjatkami, bez zbgdnej zwloki zawiadamia
si¢ osobe, ktorej dane dotycza, o takim naruszeniu.

Zawiadomienie, o ktorym mowa powyzej, wykonane jest jasnym i prostym jezykiem, zawiera
informacje opisujace charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera przynajmniej imi¢
1 nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych, opis mozliwych konsekwencji naruszenia
ochrony danych osobowych oraz opis §rodkéw zastosowanych lub proponowanych w celu zaradzenia
naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach $rodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

Szczegotowe zasady dotyczace reagowania na naruszenia i informowania o nich oraz wyjatki od
obowigzku informowania, zawiera procedura zglaszania naruszen ochrony danych osobowych
organowi nadzorczemu i zawiadamiania osob, ktérych dane dotycza zgodnie z art. 33-34 RODO
w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowej stanowiaca zalacznik do Polityki Ochrony Danych
Osobowych w Miegjskim Domu Kultury w Kolbuszowe;j.

5.3.Inspektor ochrony danych

W Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowej zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych. W celu
utatwienia kontaktu z inspektorem utworzony zostat adres e-mail: rodo@ekolbuszowa.pl podany do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej Miejskiego Domu Kultury, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w tresci klauzul zgody i klauzul informacyjnych, na ktory kazda osoba fizyczna, ktorej
dane sg przetwarzane w zwigzku z dziataniami Miejskiego Domu Kultury ma prawo si¢ skontaktowac
i uzyska¢ informacje wynikajace z realizacji swoich praw.

6.0bstuga wnioskow

Kazdy wniosek o realizacje praw wplywajacych na adres Miejskiego Domu Kultury oraz na skrzynki
mailowe pracownikéw Miejskiego Domu Kultury  jest nastepnie rejestrowany w ksigzce
korespondencyjnej 1 zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przekazywany do Dyrektora, celem
zadekretowania.

Dyrektor przekazuje wniosek do Inspektora, ktory koordynuje jego realizacj¢ poprzez przekazanie do
pracownikow  na  samodzielnych  stanowiskach  pracy, = wlasciwych = merytorycznie
w celu ustalenia, gdzie znajduja si¢ dane osobowe wnioskodawcy oraz uzgadnia sposéb zalatwienia
sprawy.

Odpowiedz przygotowujg pracownicy, merytorycznie odpowiedzialni za przetwarzanie danych
w przedmiotowej sprawie, ktora przekazujg do akceptacji przetozonego, IOD 1 ostatecznie do podpisu
Dyrektora Miegjskiego Domu Kultury w Kolbuszowej lub osoby przez Niego upowaznionej. Wzor
odpowiedzi stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury.
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W celu zapewnienia udostgpnienia danych jedynie osobom, ktorych dane dotycza dopuszcza si¢ trzy
kanaty komunikac;ji:

e clektroniczny — z podpisem kwalifikowanym lub potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP,
jesli wniosek wptynie ,,zwyklym mailem” mozna zazadaé ponownego zlozenia wniosku
w dopuszczonym trybie — z podpisem;
e tradycyjny — w formie papierowej opatrzony wlasnorgcznym podpisem;
e ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — nalezy taka osobe wylegitymowaé w celu
potwierdzenia tozsamosci i sporzadzi¢ notatke z podpisem wnioskodawcy.
Notatka winna by¢ wiaczona w akta sprawy.

Po zalatwieniu sprawy przetozony pracownika przekazuje wniosek i odpowiedz w sprawie, do
Inspektora.

Rejestr wnioskow prowadzi Inspektor Ochrony Danych. Wzor Rejestru stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszej procedury.

7.Uprawnienia pracownikdw Miejskiego Domu Kultury w Kolbuszowej
Pracownik jest uprawniony do:

1. Zglaszania sytuacji zwiazanych z niewlasciwg realizacja zasad opisanych w niniejszym
dokumencie;
2. Zglaszania rozwigzan pozwalajacych na usprawnienie realizacji praw osob, ktorych dane
dotycza.
8. Wykaz zatgcznikow
1. Klauzula zgody
Wzér odpowiedzi dotyczacej wydluzenia terminu
3. Klauzula informacyjna Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane
dotyczq
4. Klauzula informacyjna Informacje podawane w przypadku pozyskania danych osobowych w sposéb
inny niz od osoby, ktorej dane dotyczg
5. Wzér wniosku o realizacj¢ praw wynikajacych z RODO
Wzér odpowiedzi na wniosek o realizacje praw
7. Rejestr wnioskow o realizacje praw w 20.. r. prowadzony przez Inspektora Ochrony Danych

e

Zalacznik nr 1
do procedury realizacji praw jednostki
w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowej



Klauzula zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Dom Kultury w Kolbuszowej z siedzibg
............................... moich danych osobowych/danych osobowych mojego dziecka*
zawartych W e e e e
w trybie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne rozporzadzeniec o ochronie danych osobowych)
W ZAKIESIE....covveieieiiieeeee e s W CEIU o

Jestem $wiadoma/y przystugujacego mi prawa do wycofania zgody, jak réwniez faktu, ze
wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

*Niepotrzebne skresli¢

(data i podpis osoby/rodzica, opiekuna prawnego)

Zalacznik nr 2
do procedury realizacji praw jednostki
w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowej



Wzér odpowiedzi dotyczacej wydluzenia terminu

............................ ,dmia ...,
Numer sprawy: .......ccevevieeennnn.
Data wplywu: ...l
Dotyczy: wydluzenia terminu realizacji prawa do ................ooeeien.e
DW: ..
Pani/Pan
Imig¢ i nazwisko
adres, poczta
W zwigzku z uplywajacym w dniu ......... terminem realizacji Pani/Pana prawa do
.................................................................................................. uprzejmie informuje,
ze powyzszy termin zostaje przedtuzony o miesigc/dwa miesiace, tj. dodnia ...l
Powyzsze opOznienie SPOWOAOWANE JESE «.....tutuiett ettt ettt et et et e e et e e e e eeeneans

(podpis administratora danych)

Zalacznik nr 3
do procedury realizacji praw jednostki
w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowe;j



KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotyczg

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, Ze:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Dom Kultury
w Kolbuszowej z siedzibg przy ul. Obroncéw Pokoju 66, 36-100 Kolbuszowa,
reprezentowany przez Dyrektora.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy niniejszego rozporzadzenia, za
posrednictwem adresu e-mail: rodo@ekolbuszowa.pl lub operatora pocztowego, kierujac
korespondencje na adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu ...... (nalezy podaé cel przetwarzania) na
podstawie ..... (nalezy podac podstawe prawng przetwarzania np. art. 6 ust.1 pkt. a/b/c/d/e)

Odbiorca Pani/Pana danych 0Sobowych beda ........cccceviiiiiiiiiiiiiieiee e,

(poda¢ kategorie odbiorcow o ile istniejq)

Pani/Pana dane osobowe nie beda/beda (wybraé wtasciwe) przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji mi¢edzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres ........... (jezeli nie ma mozliwosci
wskazania okresu przechowywania nalezy podac kryterium ustalania tego okresu np. do czasu
wylonienia zwyciezcy konkursu, do czasu zakonczenia rekrutacji itp.)

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest ...... (wybraé¢ odpowiednio: wymogiem
ustawowym/warunkiem umownym/warunkiem zawarcia umowy). Jest Pani/Pan zobowigzana/y do
ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie .... (jezeli osoba, ktérej

dane dotyczq, jest zobowigzana do ich podania nalezy wskazac¢ ewentualne konsekwencje niepodania
danych).

10) Pani/Pana dane beda /nie beda/ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym roéwniez

w formie profilowania.

Zalacznik nr 4
do procedury realizacji praw jednostki
w Miegjskim Domu Kultury w Kolbuszowe;j

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje podawane w przypadku pozyskania danych osobowych w sposob inny niz od osoby, ktorej dane dotyczg
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Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest: Miejski Dom  Kultury
w Kolbuszowej z siedziba przy ul. Obroncow Pokoju 66, 36-100 Kolbuszowa, reprezentowany
przez Dyrektora.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy niniejszego rozporzadzenia, za posrednictwem
adresu e-mail: rodo@ekolbuszowa.pl lub operatora pocztowego, kierujagc korespondencje na
adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu ...... (nalezy podal cel przetwarzania) na
podstawie ..... (nalezy podac podstawe prawng przetwarzania np. art. 6 ust.1 pkt. a/b/c/d/e).

Odbiorcg Pani/Pana danych 0sobowych beda ......ccccccvvvvoiiiciiiiiiiiiieecece e
(poda¢ kategorig odbiorcow o ile istniejq)

Pani/Pana dane osobowe nie beda/beda (wybra¢ wiasciwe) przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres ........... (jezeli nie ma mozliwosci
wskazania okresu przechowywania nalezy poda¢ kryterium ustalania tego okresu np. do czasu wylonienia
zwyciezcy konkursu, do czasu zakonczenia rekrutacji itp.)

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
Z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cotnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Pani/Pana dane W POStACI: ......oieiiiiniiiiiiii zostaly uzyskane przez
administratora od ............oooii

10) Pani/Pana dane begda /nie beda/ przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany, w tym roOwniez

11) w formie profilowania.

Zatacznik nr 5
do procedury realizacji praw jednostki
w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowe;j

Wz6ér wniosku o realizacje praw wynikajacych z RODO

Imig 1 nazwisko .........cooeiiiiiiiiiiiii,

Dane identyfikacyjne ............ooovviiiiiiiiiinnnn.
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Miejski Dom Kultury w Kolbuszowej

Whiosek o realizacje praw wynikajacych z RODO

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) zadam realizacji nastepujacych praw wobec mojej osoby:

O prawo dostepu do tresci moich danych

O prawo wycofania zgody na przetwarzanie moich danych

O prawo sprostowania moich danych

O prawo sprzeciwu wobec przetwarzania moich danych

O prawo do usunigcia moich danych

O prawo do ograniczenia przetwarzania moich danych

O prawo do przeniesienia moich danych

O prawo do sprzeciwu wobec zautomatyzowanego przetwarzania, w tym profilowania

O inne

Oswiadczenie osoby sktadajacej

Jednoczes$nie wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celu weryfikacji podstaw zadania
oraz realizacji zgtoszenia w zakresie przedmiotowego wniosku.

(podpis czytelny osoby)

Zatacznik nr 6
do procedury realizacji praw jednostki
w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowej

Wzér odpowiedzi na wniosek o realizacje praw

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) uprzejmie informujemy, ze:

W zakresie realizacji prawa dostepu do tresci danych:

a) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w zakresie
WIAMACKH ...

b) na Pani/Pana temat sg przetwarzane nastgpujace kategorie danych osobowych:



¢) Pani/Pana dane osobowe nie sg przesylane/sg przesylane” do panstwa trzecich i sg objete
nastepujacymi zabezpieczeniami:

g) Pani/Pana dane osobowe zostaty pobrane bezposrednio oraz z nastgpujacych zrodet:

Posiada Pani/Pan prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego, jezeli uwaza Pani/Pan, ze zostato
naruszone Pani/Pana prawo do prywatnosci. Posiada Pani/Pan prawo do zadania sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe:

W zakresie realizacji prawa wycofania zgody na przetwarzanie danych:

Uprzejmie informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe w zakresie

PIZEEWATZANE W CELU .. ...ttt
nie s3 juz przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.

W zakresie realizacji prawa do sprostowania danych:

Uprzejmie informujemy, Ze nastgpujace pola informacyjne na Pani/Pana temat sa:
a) ‘prawidtowe, a dowodem na powyzszy stan rzeczy jest:

W zwiazku z powyzszym dane nie zostaly sprostowane.

b) ‘byly bledne, a dowodem na powyzszy stan rzeczy jest:

Dodatkowo informujemy, ze nastgpujacy odbiorcy danych zostali poinformowani o ww.
sprostowaniu danych 0SODOWYCH: ... ... e

W zakresie realizacji prawa do usuniecia danych:

Ustalono, ze:

a) “dane nie sg juz niezbedne do celéw, w ktorych zostaly zebrane lub byly w inny sposéb
przetwarzane,

b) “skutecznie zlozono sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych i nie
zidentyfikowano nadrzednych prawnie uzasadnionych podstaw prawnych przetwarzania,

¢) “dane musiaty zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego,

d) “dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

e) ‘“dane byly przetwarzane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego

Jednak prawo to nie zostanie zrealizowane, gdyz:



a) ‘przetwarzanie przedmiotowych danych jest niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub
byly w inny sposob przetwarzane,

b) “przetwarzanie jest niezbedne do wywigzania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego
przetwarzania na mocy prawa, ktéremu podlega administrator lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania witadzy publicznej
powierzonej administratorowi,

c) *przetwarzanie jest niezb¢dne z uwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia
publicznego,

d) *przetwarzanie jest niezbgdne do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych i prawdopodobne jest, ze prawo do
bycia zapomnianym uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacj¢ celow takiego przetwarzania,

e) *przetwarzanie danych jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W zakresie realizacji prawa do przeniesienia danych:

Ustalono, ze Pani/Pana dane osobowe:
a) 'sa/nie sg przetwarzane z wykorzystaniem systemu informatycznego,
b) “sa/nie sg przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody lub w celu realizacji umowy lub zmiany
jej zawarcia,
c) “sa/nie s3 niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lun
w ramach sprawowania wtadzy publiczne;.
W zakresie realizacji prawa do sprzeciwu wobec zautomatyzowanego przetwarzania w tym
profilowania:

Ustalono, ze Pani/Pana dane osobowe:
a) 'sa/nie s3 wykorzystywane do profilowania lub profilowanie nie wplywa na Panig/Pana
w jakikolwiek sposob,
b) “sa/nie s3 profilowane w celu niezbednym do zawarcia umowy lub jej realizacii,
c) “sa/nie s3 profilowane, w wyniku czego dochodzi do wydania decyzji dozwolonej prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega administrator i ktére przewiduje
wlasciwe $rodki ochrony praw, wolnosci i prawnie uzasadnionych interesow osoby, ktorej dane

dotycza,
d) “sa/nie s3 profilowane, w wyniku czego dochodzi do wydania decyzji za Pani/Pana wyrazng
zgoda.
(podpis administratora danych)
Podstawa prawna

Art. 15-22 Rozporzadzenia 2016/679

* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 7
do procedury realizacji praw jednostki
w Miejskim Domu Kultury w Kolbuszowe;j

Rejestr wnioskow o realizacje praw w 20...... r.
prowadzony przez Inspektora Ochrony Danych
Lp. Nazwa podmiotu, ktory ztozyt wniosek o realizacje praw Data wplywu







