Opiniujz sie pod wzglgdem
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RADCA PRAWNY

Martyna Nowicka ZARZADZENIE NR .%..HV/ZOZZ

[ | ¢ BYREKTORA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ BYTOMSKIE MIESZKANIA
o z dnia ... 95,09, %222.0...

w sprawie wprowadzenia Procedury post¢powania z Zadaniem osoby, ktérej dane dotycza
zgodnie z art. 15-21 RODO w Bytomskich Mieszkaniach

Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu jednostki budzetowej Bytomskie Mieszkania stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr XIV/201/11 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 27 lipca 2011 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Gminy Bytom pod nazwa Bytomskie Mieszkania
oraz nadania jej statutu z p6Zniejszymi zmianami; § 11 ust. 1 lit a) Regulaminu Organiza-
cyjnego jednostki budzetowej Bytomskie Mieszkania wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
1/VI1/2019 Dyrektora jednostki budzetowej Bytomskie Mieszkania z dnia 01 lipca 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego jednostki budzetowej Bytomskie Mieszkania
oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz.Urz. UE L 2016.119.1., zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie Procedure postepowania z zagdaniem osoby, ktorej dane dotyczg zgodnie
z art. 15-21 RODO w Bytomskich Mieszkaniach, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach do aktualizacji zatacznika nr 1 do Procedury (...) w ciggu 30 dni od realizacji
wniosku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych oraz pracowni-
kom na samodzielnych stanowiskach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalgeznik: Procedura postgpowania z zadaniem osoby, ktorej dane dotyczg zgodnie z art. 15-21
RODO w Bytomskich Mieszkaniach
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PROCEDURA POSTEPOWANIA Z ZADANIEM OSOBY, KTOREJ DANE
DOTYCZA ZGODNIE Z ART. 15-21 RODO
W BYTOMSKICH MIESZKANIACH

Zasady ogolne

Niniejszy dokument okresla procedurg realizacji praw osob, ktorych dane dotycza,

wskazanych w art. 15-21 RODO na podstawie:
a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane powszechnie RODO,
b) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
¢) Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Bytomskich Mieszkaniach.
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6.

Prawa przyslugujace na mocy przepisow RODO

Administrator wprowadza procedure w celu ulatwienia osobie, ktorej dane dotycza
wykonania przystugujacych jej praw okreslonych w art. 15-21 RODO.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora realizacji jej praw
okreslonych w art. 15-21 RODO w terminie miesiaca, od otrzymania zadania.

W przypadku o ktorym mowa w pkt. 2 Administrator nie odmawia podjecia dzialan na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza. chyba ze wykaze, iz nie jest w stanie jej
zidentytikowac.

Administrator w terminie o ktérym mowa w pkt. 2 udziela osobie. ktorej dane dotycza
informacji o dzialaniach podjetych w zwiazku z zgdaniem na podstawie art, 15-21
RODO. Wskazany termin moze ulec wydluzeniu o kolejne 2 miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zadania lub ich liczbe.

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

a. wnioskodawca moze uzyska¢ informacje o tym czy jego dane osobowe sa
przetwarzane i na jakich zasadach zgodnie z obowigzkiem informacyjnym w
zakresie wynikajgcym z art. 15 ust. 1-2 RODO,

b. w zakresie wynikajacym z art. 15 ust 3 — 4 RODO wnioskodawca moze
otrzyma¢ kopi¢ danych osobowych. Prawo do uzyskania kopii danych nie
moze niekorzystnie wplywac na prawa i wolnosci innych osob, ktorych dane
dotycza.

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

a. wnioskodawca moze wystapi¢ o sprostowanie swoich danych osobowych lub
ich uzupelnienie, z tym zastrzezeniem, ze wszelkie aktualizacje danych musza
by¢ ograniczone celem ich przetwarzania.

Prawo do usunig¢cia danych, tzw. ..prawo do bycia zapomnianym”™ (art. 17 RODO):

a. wnioskodawca moze zada¢ niezwlocznego usunigcia swoich danych

osobowych, jesli zachodzi jedna z okolicznosci wskazanych w art. 17 ust. 1:
e dane nie sa juz niezbedne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny
sposob przetwarzane,
® osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,
e osoba. ktorej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych
osobowych,




L.

® dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,
® dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowiazku
wynikajacego z przepisow prawa.

8. Prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO):
a. wnioskodaweca moze skorzystaé z tego prawa tylko w $cisle okreslonych

przypadkach wskazanych w art. 18 ust. 1 tj.:

® osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowosé danych osobowych,

® przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem. a osoba, ktorej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

® Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej
dane dotycza. potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

® osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do
czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sa
nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

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

a.

wnioskodawca moze zada¢ by jego dane osobowe zostaly przeslane przez

Administratora innemu Administratorowi, jezeli:

® przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobg, ktorej
dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,
® przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

10. Prawo do sprzeciwu (art. 21 RODO):

a.

skutkiem wniesienia sprzeciwu jest zakaz dalszego przetwarzania danych

osobowych, chyba ze Administrator wykaze, ze istnieja wazne prawnie

uzasadnione podstawy do przetwarzania. Prawo przystuguje gdy lgcznie

spelnione sa nast¢pujgce przestanki:

e zaistniejg przyczyny zwiazane z szczegolng sytuacjg osoby, ktorej dane dotycza.
w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego
W interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej przez
Administratora,

* przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia,
z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesow maja
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza,
wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci gdy osoba, ktorej
dane dotyczg jest dzieckiem.

Ogolne zasady realizacji praw - z art. 15-21 RODO

Sposoby przyjecia wnioskow:

a) tradycyjny — poprzez zlozenie pisma/wniosku podpisanego wlasnorecznie
W sposob czytelny,

b) elektroniczny — wniosek elektronicznie z uzyciem podpisu kwalifikowanego lub
potwierdzony profilem zaufanym, jesli wniosek wplynie zwyklym mailem nalezy
zazada¢ ponownego zlozenia wniosku w dopuszczalnym trybie,

¢) ustny (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — wnioskodawca moze zlozy¢
zadanie pracownikowi. Pracownik po weryfikacji tozsamosci spisze tresé¢ zadania w
formie notatki stuzbowej, ktora wnioskodawca roéwniez podpisze. W przypadku
sprostowania przetwarzanych danych osobowych w zwiazku
z oczywista omylkg pisarska nie wymaga sie sporzadzenia notatki stuzbowej.

2. Sposob i terminy realizacji wnioskéw z art. 15-21 RODO:



a. Administrator rozpatruje zadania osob, ktorych dane dotycza, z nalezyta starannoscia.
uwzgledniajac stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolnosci innych osob. ktorych
dane moga dotyczy¢.

b. Administrator bez zbednej zwloki. ale nie dluzej niz w ciagu miesiaca od otrzymania
zadania, udziela informacji o:

e realizacji wniosku zgodnie z zadaniem,

e koniecznosci wydluzenia terminu realizacji wniosku o kolejne dwa
miesiace z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbg
zadan (art.12 ust. 3 RODO),

e odmowie realizacji wniosku i powodach niepodjecia dziatan oraz
mozliwosci wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

3. Jesli osoba, ktorej dane dotycza przekazata swoje zadanie elektronicznie, Administrator
w miare mozliwosci udziela odpowiedzi elektronicznie lub w innej wskazanej formie.
4. Realizacja zadania zgodnie z art. 15-21 RODO jest nieodplatna.

Sposob postepowania z wnioskiem

1. Przyjecie wniosku przez pracownika placowki i niezwloczna rejestracja nie dtuzej niz
w ciggu 2 dni roboczych.

(VS I g ]

Dekretacja wniosku.
W przypadku watpliwosci. co do tozsamosci osoby skladajacej wniosek z zakresu

zadan osoby. ktorej dane dotycza zgodnie z art. 15-21 RODO, Administrator moze
zada¢ dodatkowych informacji ulatwiajacych identyfikacje wnioskodawcy.
4. Identyfikacja zasobow informatycznych z danymi osobowymi wnioskodawcy.

n

Identyfikacja zasobow papierowych z danymi osobowymi wnioskodawcy.

6. Ustalenie zasadnosci zadania, przedstawienie propozycji dzialania oraz w razie
potrzeby konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych.

7. W przypadku uzasadnionego Zzadania zgodnie z art. 15-21 RODO, Administrator
podejmuje nastepujace dzialania:

a.

b.

€.

i

prawo dostepu do danych osobowych - pisemne udzielenie informacji,
udostepnienie kopii danych osobowych,

prawo do sprostowania danych osobowych - sprostowanie danych osobowych
w zbiorze przetwarzanym w systemie informatycznym lub przetwarzanym
tradycyjnie, pisemne poinformowanie innych Administratorow w tym
podmiotow przetwarzajacych i odbiorcow o realizacji zadania (art. 19),

prawo do usunigcia danych, tzw. ..prawo do bycia zapomnianym™ - usunigcie
danych i pisemne powiadomienie innych Administratorow, w tym podmiotow
przetwarzajacych i odbiorcow o realizacji zadania (art. 19),

prawo do ograniczenia przetwarzania - ograniczenie przetwarzania danych
osobowych tylko do przechowywania danych i pisemne powiadomienie innych
Administratorow w tym podmiotow przetwarzajacych i odbiorcow o realizacji
zgdania (art. 19),

prawo do przenoszenia danych osobowych - przeniesienie danych osobowych
zgodnie z zadaniem,

prawo do sprzeciwu - zaprzestanie przetwarzania danych osobowych zgodnie z
zadaniem.

8. Realizacji zadania osoby, ktorej dane dotycza dokonuje komorka organizacyjna
odpowiedzialna za zbieranie danych osobowych. ponadto informuje pozostale komorki
organizacyjne o realizacji zadania zgodnie z art. 15 — 21 RODO.




9. Za pisemne powiadomienie innych  Administratoréw, w tym  podmiotow
przetwarzajacych i odbiorcow o realizacji zadania zgodnie z art. 15-21 RODO osoby,
ktorej dane dotycza odpowiada komorka realizujaca wniosek.

10. ADO prowadzi rejestr wnioskow w zwiazku z realizacja zadan. oséb ktérych dane
dotycza zgodnie z art. 15-21 RODO - zalgcznik nr 1. Do aktualizacji rejestru
zobowigzany jest kierownik dzialu. pracownik na samodzielnym stanowisku realizujacy
zadanie poprzez zgloszenie informacji Inspektorowi Ochrony Danych w terminie 30 dni
od rozpatrzenia wniosku.
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