Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Prezesa
Zarzadu Miejskiej Spotki SKO-EKO sp. z 0.0. w Skoczowie nr. 0000.8.2021 z dnia 04.10.2021r.

»Procedura realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg
w Miejskiej Spotce SKO-EKO sp. z 0.0. w Skoczowie”

Osoba, ktérej dane dotyczg (podmiot danych), jest uprawniona do wniesienia zgdania do Miejskiej
Spotki SKO-EKO sp. z 0.0 w Skoczowie 0 zrealizowanie praw, o ktérych mowa
wart. 15 -21 Rozporzgdzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

PRAWA REALIZOWANE NA WNIOSEK:

.  prawo dostepu do danych,
l. prawo do sprostowania danych osobowych,
lll.  prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),
Iv. prawo do ograniczenia przetwarzania,
V.  prawo do przenoszenia danych,
VI.  prawo do sprzeciwu
VII.  Prawo do niepodlegania decyzji, ktéra opiera si¢ wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu

I.  Prawo dostepu do danych osobowych, ktérej dane dotyczg. ( art. 15 RODO )

1. W kazdej chwili mogg Paristwo wystapi¢ do nas o udzielenie informacji czy Miejska Spétka SKO-
EKO sp. z o0.0. przetwarza Paristwa dane osobowe. Realizujac prawo dostepu, w odpowiedzi
uzyskaja Paiistwo informacje dotyczace:

a. celdw przetwarzania,

b. kategorii przetwarzanych danych.

¢. odbiorcow danych, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione.

d. planowanego okresu przechowywania danych osobowych lub kryteriéw ustalania tego
okresu.

e. prawa do Zadania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego
przetwarzania.

f. prawa wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g. irodta pochodzenia danych osobowych, jezeli nie zostaty one zebrane bezposrednio od
Panstwa,

h. zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

2. Uwzgledniajac wniosek o dostep do danych osobowych Administrator danych osobowych
przekazuje osobie ktérej dane dotycza sporzgdzany w przystepnej formie wyciag z tych danych.

3. Kopig danych, o ktérej mowa w ust. 2 wydaje sie w postaci wydruku po ich przepisaniu lub
skopiowaniu do tabeli Excel/ Word. Nie wydaje sie skanéw dokumentdw, ani ich kserokopii gdyz
moga zawierac dodatkowe dane hie dotyczace osoby wystepujgcej
z wnioskiem.

4. Prawo do dostgpu do danych moze zosta¢ ograniczone w okreslonych sytuacjach, np. mozemy
odmowi¢ wydania kopii danych, jezeli nie moze jej dostarczyé bez ujawniania poufnych danych
lub wptynie to niekorzystnie na prawa i wolnosci innych oséb. ADO informuje osobe ktérej dane
dotycza o przyczynach odmowy.



[/

Prawo do sprostowania danych osobowych [ art. 16 RODO )

1. Prawo do sprostowania danych obejmuje:

1.

a) zadanie poprawienia nieprawidtowych danych,
b) Zadanie uzupetnienia niekompletnych danych (w tym poprzez przedstawienie dodatkowego
os$wiadczenia),

¢) zadanie aktualizacji danych
Prawo to nie bedzie mogto by¢ stosowane do danych osobowych, w odniesieniu do ktérych tryb
ich sprostowania lub uzupetnienia okreslajg odrebne przepisy prawa (np. procedura
sprostowania btedéw i omytek zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 Kodeks
postepowania administracyjnego).

Administrator powinien tez dokona¢ oceny tego, czy konieczne jest uzupetnienie danych w

oparciu o cel ich przetwarzania — zgodnie z wynikajaca z art. 5 ust. 1 lit. Crodo zasadg minimalizacji

danych. Nie jest bowiem wymagane uzupetnianie danych o bardziej szczegétowe informacje, jesli

nie sg one konieczne do osiaggniecia danego celu.

. Whnioskodawca powinien okaza¢ dokument potwierdzajgcy aktualne i prawidtowe dane albo w

inny sposob wykaza¢ zasadnosé swojego roszczenia.

Pracownik, ktéry w ramach wykonywanych zadan przetwarza dane osoby wnioskujacej
zobowigzany jest dokonad weryfikacji przetwarzanych danych, a nastepnie dokona¢ zmian w
aktach sprawy.

Zadanie sprostowania danych ( poprawienia, uzupetnienia, aktualizacji ) pracownikéw Spofki
przyjmuje dziat Kadr i Ptac. Pracownik ktéry w ramach wykonywanych zadarn przetwarza dane
osoby pracownikéw Spétki zobowigzany jest dokonaé weryfikacji przetwarzanych danych, a
nastepnie dokonac zmian w aktach sprawy.

Wzor wniosku o sprostowanie stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

Prawo do usuniecia danych, tzw. ,,prawo do bycia zapomnianym" (art. 17 RODO ):

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo Zadania od administratora niezwiocznego usuniecia
danych osobowych jej dotyczacych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki usungé
dane osobowe, jezeli zachodzi jedna z nastepujacych okolicznosci:

a) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

b) osoba, ktérej dane dotycza, cofneta zgode, na ktérej opiera sig przetwarzanie zaréwno danych
zwykitych jak i szczegdlnych kategorii danych, a jednoczesnie nie ma innej podstawy prawnej
ich przetwarzania,

¢) osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania,

d) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem

Administrator i Inspektor danych osobowych dokonuje analizy zgloszonego wniosku
i podejmuje decyzje o usuniecia danych osobowych. W celu realizacji prawa o ktérym mowa w
ust. 1 powyzej, 10D zapewnia poinformowanie i wydanie stosownych instrukcji wszystkim
Kierownikom Spotki, ktérzy przetwarzaja dane okreslonej osoby, we wspdtpracy z
Administratorem Systemow Informatycznych.

Okolicznosci, kiedy prawo do usunigcia danych nie bedzie mogto by¢ zrealizowane:



a. jezeli przetwarzanie danych jest konieczne do wywigzania sie z prawnego obowiazku
wymagajacego przetwarzania na podstawie przepiséw prawa Unii lub prawa paristwa
cztonkowskiego,

b. jeZeli przetwarzanie danych jest konieczne do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedszi i
informaciji,

c. jezeli przetwarzanie danych jest konieczne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej administratorowi,

d. jezeli przetwarzanie danych jest konieczne do celéw statystycznych,

e. jezeli przetwarzanie danych jest konieczne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeh.
Art. 17 ust. 3 RODO

Iv. Prawo do ograniczenia przetwarzania ( art. 18 RODO )

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zgdania ograniczenia przetwarzania jej danych

osobowych.

Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywac. Inne formy

przetwarzania mogg mie¢ miejsce wyfgcznie za zgodg osoby, ktérej 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 paristwa cztonkowskiego

Do ograniczenia moze dojs¢ w nastepujacych przypadkach:

a) osoba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowoé¢ danych osobowych.
W tym przypadku ogranicza sie przetwarzanie na okres pozwalajacy sprawdzié
prawidtowos¢ danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie
usunigciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale s one
potrzebne osobie, ktdrej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczer;

d) osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z jej szczegblna
sytuacja. W tym przypadku ogranicza sig przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie Administratora Danych s3 nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu.

Ograniczenia przetwarzania dokonuje si¢ poprzez odpowiednie oznaczenie danych osobowych,

ktorych dotyczy zadanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak

aby kazda osoba, ktéra jest upowazniona do przetwarzania tych danych byta $wiadoma iz dane te
mozna jedynie przechowywac.

Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania informuje sie o tym osobe, ktéra zadata

ograniczenia.

W przypadku ograniczenia przetwarzania danych Administrator Danych informuje osobe o

odbiorcach danych na zadanie tej osoby.

V. Prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO):

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo otrzymaé w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajacym sig do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktére
dostarczyta administratorowi, oraz ma prawo przesta¢ te dane osobowe innemu
administratorowi bez przeszkéd ze strony administratora, ktéremu dostarczono te dane
osobowe, jezeli:



a) przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w mysl art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust.
2 lit. a) lub na podstawie umowy w mysl art. 6 ust. 1 lit. b); oraz
b) przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany.

2. Wykonujac prawo do przenoszenia danych na mocy ust. 1, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo
zadania, by dane osobowe zostaly przestane przez administratora bezposrednio innemu
administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

3. Wykonanie prawa, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego artykutu, pozostaje bez uszczerbku do
prawa usuniecia danych

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

5. Prawo, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnosci innych.

vi. Prawo do sprzeciwu ( art. 21 RODO )

1. Osoba, ktérej dane dotycza, moie w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, jesli
a) przetwarzanie jest oparte na art. 6 ust. 1 lit. e) RODO (przetwarzanie w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej)
b) przetwarzanie jest oparte art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez administratora).

2. Jeieli dane osobowe s3 przetwarzane do celéw badari naukowych lub historycznych lub do
celéw statystycznych, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wnies¢ sprzeciw — z przyczyn
zwigzanych z jej szczegblng sytuacja — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych, chyba ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym.

Vil. Prawo do niepodlegania decyzji, ktora opiera sie wyfgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu

Osoba fizyczna ma prawo, by nie podlegaé decyzji, ktéra opiera sie wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu i wywotuje wobec danej osoby, ktérej dane dotycza, skutki prawne
lub w podobny sposéb istotnie na nig wplywa.

Vill.  Sposdb realizacji wnioskéw praw oséb, ktérych dane dotycza.

1. Aby skorzysta¢ z przystugujgcych praw, muszg sie Panstwo do nas zwrdécié
z wnioskiem o realizacje praw osoby, ktérej dane dotycza. Jestesmy zobowigzani do
zapewnienia ochrony przed ujawnieniem Panstwa danych osobowych osobom
nieupowaznionym.

2. Whniosek powinien zawierac :

a. imie i nazwisko osoby wnioskujacej,

b. adres wnioskodawcy,

c. podpis osoby zgtaszajgcej zadanie,

d. inne dane umozliwiajgce bezsprzeczng identyfikacje tozsamosci osoby, ktérej dane
dotycza ( np. w przypadku odbiorcéw ustug kod odbiorcy )

e. petnomocnictwo jesli w imieniu zgtaszajacego Zgdanie dziata petnomocnik



f. opis zgtaszanego zgdania;
g. informacje o preferowanej formie odpowiedzi (odbiér osobisty, droga pocztowa na
wskazany adres, lub pocztg elektroniczng);

Whniosek moina skfadaé:

a. osobiscie w sekretariacie Spétki,

b. przesta¢ pocztg na adres administratora: Miejska Spétka SKO-EKO ul. Olszyna 10, 43-
430 Skoczéw

c. drogg elektroniczng na adres e-mail: biuro@sko-eko.skoczow.pl

W przypadku realizacji prawa do sprostowania danych osobowych dotyczacych bazy
odbiorcow w dziale zbytu wnioski mozna kierowa¢ na adres: odczyty@sko-eko.skoczow.pl
Ztozone whnioski podlegajg rejestracji w dzienniku korespondencji przychodzacej,
a nastepnie sg przekazywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng do Prezesa Zarzadu Spétki
celem zadekretowania.

Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia, administrator bez zbednej zwtoki, ale nie diuzej niz w
ciggu miesigca od otrzymania zgdania, udziela informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z
zgdaniem, czyli:

a. realizuje wniosek zgodnie z zgdaniem;

b. informuje osobe, ktdérej dane dotycza o koniecznosci wydtuzenia terminu realizacji jej
wniosku o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub
znaczng liczbe zgtoszonych z3dan wraz z podaniem przyczyn opdznienia,

¢. odmawia realizacji wniosku i informuje osobe ktérej dane dotyczg o:

1. powodach niepodjecia dziataii;
2. moiliwosci wniesienia przez osobe ktérg dane dotyczg skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
3. mozliwosci skorzystania przez osobe ktdrej dane dotyczg ze $rodkéw ochrony
prawnej przed sgdem.
W przypadku braku mozliwosci identyfikacji wnioskodawcy lub zaistnienia watpliwoséci co do
jego toisamosci, w celu zachowania bezpieczeristwa przetwarzanych danych osobowych,
Administrator moze zazada¢ dodatkowych danych potwierdzajgcych tozsamosé
whioskujgcego.
Aby nie dopusci¢ do naruszenia Pani/Pana praw lub wolnosci spowodowanej naruszeniem
bezpieczeristwa Pani/Pana danych osobowych informujemy, 2e nie bedziemy realizowa¢
zadnych Pani/Pana uprawnien wynikajacych z art. 15-21 RODO w rozmowie telefonicznej.
Czynnosci Administratora podejmowane w odpowiedzi na zgioszone zgdania s wolne od
optat
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Zatacznik nr 1 do ,Procedury realizacji praw oséb, ktérych dane dotycza
w Miejskiej Spétce SKO-EKO sp. z 0.0. w Skoczowie”

ul. Olszyna 10 SKOCZOW, ANTA vuueremeeernrrrneneennerrnneeesrrnnneesnrennareesnnenns

Vﬁ Migjska Spolka  43-430 Skoczéw

Ke E Ko tel. 33 / 479 94 70 DRUK
fax. 33/ 47994 78

x NR 1/8

Sp.zo.o.  www.sko-eko.skoczow.pl
bs P biuro@sko-eko.skoczow.pl

............................................................................

/data wptywu /

WNIOSEK O SPROSTOWANIE ( poprawienie, uzupetnienie, aktualizacje)
DANYCH OSOBOWYCH WNIOSKODAWCY

Imie i nazwisko wnioskodawcy: ........

Adres wnioskodawcy .....

Dodatkowe dane osobowe pozwalajace na identyfikacje wnioskodawcy w bazach danych

administratora: .... . e eitaattsassas ttaarats

Na podstawie art.16 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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Niniejszym sktadam wniosek o sprostowanie moich danych osobowych przetwarzanych przez Miejska Spotke
SKO-EKO Sp. z 0.0. w Skoczowie z siedziba przy ul. Olszyna 10, 43-430 Skoczow.

Wnosze o poprawienie®, uzupetnienie*, aktualizacje* moich danych osobowych ( dane nieprawidtowe )

Dane po zmianie:

Uzasadnienie zmian (w tym miejscu prosze umiesci¢ informacje dotyczace przyczyn i rodzaju danych,

ktore staty sie nieprawidtowe )

Oswiadczam, ze zapoznatam (-em) sie z trescia klauzuli informacyjnej rodo.

Data Czytelny podpis osoby sktadajacej wniosek

Adnotacja pracownika/ pracownikow Spotki przetwarzajacego/ przetwarzajacych dane osobowe:
Z dniem ....cceeeecrreeesenene dokonano poprawienia*, uzupetnienia*, aktualizacji danych osobowych wnioskodawcy.

Podpis pracownika

*

Podkresli¢ wtasciwe



KLAUZULA RODO DLA WNIOSKODAWCY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UEQ 2016/679 z 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 rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej:
RODO, informujemy:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska Spotka SKO-EKO sp. z 0.0. w Skoczowie, ul. Olszyna
10, 43-430 Skoczéw (zwana dalszej czesci ,,Administratorem”).
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda:
a) w celu realizacji ztozonego wniosku - zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO i w zwiazku z art. 15, art., 16,
b) w celu wypetnienia obowigzkow prawnych cigzacych na administratorze w szczegélnosci zwiazanych z
archiwizacja dokumentacji - zgodnie z art. 6. ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
4.0dbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa oraz podmioty z
ktorymi Spotka zawarta stosowne umowy powierzenia danych osobowych.
5. Okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest uzalezniony od celu, w jakim dane sa przetwarzane.
Okres przechowywania wynikat bedzie z przepisow prawa dotyczacych archiwizacji, instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej na podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujacego w Spotce.
6. Ma Pani/Pan prawo zadac od Administratora dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania danych.
7. Ma Pani/Pana prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.
8. Podanie danych osobowych jest warunkiem realizacji wniosku. Odmowa podania danych osobowych uniemozliwia
realizacje wniosku.
9. W oparciu o udostepnione dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
10. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy:
a. pod adresem e-mail: abi@sko-eko.skoczow.pl
b. telefonicznie pod numerem: ( 33 ) 479 94 70.
c. osobiscie w siedzibie Administratowa.
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