Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
wewnetrznego nr 11/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kaliszu

z dnia 18.05.2021 r.

Zatgcznik nr 13 do Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w PCPR w Kaliszu

Procedura realizacji praw osob, ktorych dane dotycza
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

§1

Celem niniejszej procedury jest opis zasad i procedur stosowanych przez pracownikdw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu w celu zapewnienia realizacji praw oséb,
ktorych dane osobowe przetwarza PCPR jako Administrator danych osobowych w
rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1
ze zm., dalej jako: ,RODQ”).

§2

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kaliszu.

§3

1. Ustala sie nastepujgce zasady postepowania z danymi osobowymi:

a) przetwarzanie danych musi by¢é zgodne z prawem, oznacza to w szczegolno$ci, ze
przetwarzanie odbywa sie:

* W zwigzku z wypetnianiem obowigzku prawnego natozonego na jednostke,

* w celu zawarcia i wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza,

* w zwigzku z wykonywaniem zadania realizowanego w interesie publicznym, np. w
przypadku realizacji prawa dostepu do informac;ji publicznej,

* na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotyczg. Zgoda jednak jest
tg przestankg legalizujgcg przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ wykorzystana tylko w
szczegolnych przypadkach przewidzianych prawem lub w sytuacjach, gdy
przetwarzanie jest wymagane dla prawidtowej realizacji zadania jednostki, a zadna z
ww. podstaw nie ma zastosowania. W przypadku zgody musi by¢ ona wyrazona w
sposob wyrazny i jednoznaczny, w formie pisemnej, w tym w formie elektroniczne,j.
Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo w dowolnym momencie wycofac zgode.

b) przetwarzanie winno by¢ rzetelne i odbywac sie w sposob przejrzysty dla osoby,
ktorej dane dotyczg. Zasada ta oznacza, ze osoba, ktérej dane dotyczg jest
informowana o operacji przetwarzania i jej celach, a realizowana jest w szczegolnosci



d)

f)

9)

poprzez obowigzki i uprawnienia informacyjne opisane w niniejszym dokumencie;

dane osobowe s3g zbierane tylko i wylgcznie w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i nie zostajg przetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi
celami. Dalsze przetwarzanie tych danych do celow archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badan naukowych Ilub historycznych oraz do celow
statystycznych jest uznawane za zgodne z pierwotnymi celami;

dane, ktore sg pozyskiwane i dalej przetwarzane muszg by¢ adekwatne, tj. stosowne
oraz ograniczone do tego, co niezbedne do osiggniecia celow, w ktorych sag
przetwarzane. Zasada ta oznacza miedzy innymi minimalizacje ilosci zbieranych
informaciji;

nalezy zapewnic¢, aby dane byly prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane. Ponadto
nalezy podjg¢ wszelkie dziatania, aby dane osobowe, ktdre sg nieprawidtowe w
Swietle celéw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane.
Zasada ta realizuje sie w szczegolno$ci poprzez prawo do sprostowania danych,
prawo do usuniecia danych oraz prawo dostepu do danych, ktore to prawa zostaty
szerzej omowione w niniejszym dokumencie;

dane winny by¢ przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktorej
dotyczg przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do realizacji celéw, w ktérych
sg przetwarzane. Dane osobowe mozna przechowywacé przez okres dtuzszy, o ile
bedg one przetwarzane wylgcznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do
celdw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych;

dane winny by¢ przetwarzane w sposob zapewniajgcy ich integralnosc i poufnosé.
Kazdy pracownik odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie danych osobowych, ktore
przetwarza,

w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem
oraz przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Przy realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg nalezy zapewnic, aby:

a)

b)

wszelkie przekazywane informacje byly sformutowane w zwiezlej, przejrzystej,
zrozumiatej i tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem, dostosowanym do
mozliwosci percepcyjnych odbiorcy;

informacji udzielano na pismie lub w inny sposoéb, w tym w stosownych przypadkach
— elektronicznie. W szczegdlnych przypadkach, jezeli osoba, ktdrej dane dotycza,
tego zazgda, informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzi sie
tozsamosc osoby, ktérej dane dotyczg (np. poprzez uzyskanie wgladu do dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢);

utatwi¢ osobie, ktérej dane dotyczg, wykonanie praw jej przystugujgcych poprzez
wdrozenie odpowiednich procedur oraz utatwienie komunikacji;



d) informaciji, poza obowigzkami informacyjnymi, udzielono niezwtocznie, jednak nie
poOzniej niz w terminie miesigca od otrzymania zgdania. W razie potrzeby termin ten
mozna przedtuzy¢ o kolejny dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter
zgdania lub liczbe zgdan. W takim przypadku jednak w terminie miesigca od
otrzymania zgdania informuje sie osobe, ktérej dane dotyczg o takim przedtuzeniu
terminu, z podaniem przyczyn opoéznienia. Jezeli osoba, ktérej dane dotycza,
przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takze sg
przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba ta zazgda innej formy;

e) jezeli nie podejmie sie dziatan w zwigzku z Zgdaniem osoby, ktérej dane dotyczg, to
niezwtocznie, najpozniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania, nalezy
poinformowac jg o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi
do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkow ochrony prawnej przed sgdem;

f) wszelkie informacje oraz komunikacja i dziatania podejmowane w zwigzku z
realizacjg praw oséb sg wolne od opfat. Jezeli jednak mozna wykazaC i
udokumentowaé¢, iz zadania osoby, ktérej dane dotyczg, sg ewidentnie
nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny
charakter, mozna pobra¢ rozsgdng optate za udzielenie informacji albo odmdwié
podijecia dziatah w zwigzku z zgdaniem. Przy wyliczeniu wysokosci optaty uwzglednia
sie administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub
podjecia zgdanych dziatan;

g) w przypadku praw realizowanych na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg, jezeli
istniejg uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci tej osoby fizycznej sktadajgcej
Zzgdanie mozna wymagac¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia
tozsamosci tej osoby;

h) jezeli cele, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, nie wymagajg lub juz nie
wymagajg zidentyfikowania osoby, ktérej dane dotyczg, nie ma obowigzku
zachowania, uzyskania ani przetworzenia dodatkowych informacji w celu
zidentyfikowania tej osoby wytgcznie po to, by zastosowaé sie do Zzadania
wynikajgcego z realizacji praw. Gdy mozna wykazac, ze nie jest sie w stanie
zidentyfikowaé osoby, ktorej dane dotycza, w miare mozliwosci informuje sie jg o tym.
W takich przypadkach prawo, o ktérego realizacje ta osoba wystepuje nie ma
zastosowania, chyba ze w celu wykonania prawa dostarczy dodatkowych informaciji
pozwalajgcych jg zidentyfikowac.

§4

Procedury realizacji praw oséb

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

1.1. W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg



podczas pozyskiwania tych danych podaje sie nastepujace informacje:

a) tozsamosc i dane kontaktowe administratora;

b) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;

c) cele w jakich dokonuje sie przetwarzania oraz podstawe prawng tego przetwarzania;

d) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw, jezeli
istnieja;

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

f) informacje o prawie do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia Iub
ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych oraz o ewentualnych
ograniczeniach tych praw wynikajgcych z przepiséw szczegolnych;

g) jezeli przetwarzanie, zarowno w przypadku danych zwyktych, jak i szczegdlnych
kategorii danych, odbywa sie na podstawie zgody, podaje sie informacje o prawie do
jej cofniecia w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

h) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

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

J) gdy ma to zastosowanie — informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji,
w tym o profilowaniu, podaje sie istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a
takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla
osoby, ktérej dane dotycza.

1.2. Jezeli planuje sie dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérym dane
osobowe zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje sie osobe, ktorej
dane dotyczg, o tym innym celu oraz udziela sie jej wszelkich innych stosownych informacji,
o ktérych mowa w ust. 1.1 lit. f-j.

1.3. Ust. 1.1 i 1.2 nie majg zastosowania, gdy — i w zakresie, w jakim — osoba, ktorej dane
dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami.

1.4. Informacje, ktérych udziela sie osobom, ktérych dane dotyczg, mozna opatrzyc
standardowymi znakami graficznymi, ktére w widoczny, zrozumiaty i czytelny sposob
przedstawig sens zamierzonego przetwarzania. Jezeli znaki te sg przedstawione
elektronicznie, muszg sie nadawac do odczytu maszynowego.

1.5. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisdw na podstawie, ktérych zostang zmienione i
uzupetnione dotychczasowe obowigzki informacyjne realizowane wobec podmiotéw danych,
dane bedg jedynie stanowi¢ informacje archiwalne nie ma obowigzku przekazania ww.
informacji tym osobom. Jednak w sytuacji ponownego kontaktu z osobami, ktérych dane sg
przetwarzane w zbiorach archiwalnych konieczne bedzie przekazanie informaciji, o ktorej
mowa w ust. 1.1.



1.6. Obowigzek informacyjny bedzie realizowany przez pracownikéw jednostki wtasciwych
w momencie zbierania danych, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 4 Polityki
bezpieczenstwa danych osobowych w PCPR w Kaliszu.

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

2. Prawo do bycia poinformowanym o przetwarzaniu danych w przypadku
pozyskiwania danych osobowych w sposoéb inny niz od osoby, ktérej dane dotycza.

2.1. W przypadku zbierania danych nie bezposrednio od osoby, ktorej dane dotyczg, podaje
sie nastepujgce informacje:

a) tozsamosc¢ i dane kontaktowe administratora;

b) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;

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

d) kategorie przetwarzanych danych osobowych;

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

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

g) informacje o prawie do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczgcych osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia Iub
ograniczenia przetwarzania oraz o0 prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych oraz o ewentualnych
ograniczeniach tych praw wynikajgcych z przepiséw szczegolnych;

h) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

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

J) 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.

2.2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2.1, podaje sie najpdzniej w ciggu miesigca,
szczegolnie:
a) w rozsgdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych, majgc na uwadze
konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych;
b) jezeli dane osobowe majg by¢é stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane
dotyczg — najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z tg osobg lub
c) jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich
pierwszym kontakcie.

2.3. Jezeli planuje sie dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérym te
dane zostaly pozyskane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje sie osobe, ktérej
dane dotyczg, o tym innym celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacji, o



ktorych mowa w ust. 2.1 lit. e-j.

2.4. Ust. 2.1-2.3 nie majg zastosowania, gdy — i w zakresie, w jakim:

a) osoba, ktérej dane dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami;

b) udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspodtmiernie
duzego wysitku, w szczegodlnosci w przypadku przetwarzania danych do celéw
archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych
lub do celdw statystycznych, z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen
odpowiednich dla tych danych, lub o ile obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1
niniejszego punktu, moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ realizacje celow
takiego przetwarzania. W takich przypadkach administrator podejmuje odpowiednie
srodki, by chroni¢ prawa i wolnosci oraz prawnie uzasadnione interesy osoby, ktorej
dane dotyczg, w tym udostepnia informacje publicznie;

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

d) gdy dane osobowe muszg pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania
tajemnicy zawodowej przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego, w tym ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.

2.5. Informacje, ktérych sie udziela mozna opatrzy¢ standardowymi znakami graficznymi,
ktore

w widoczny, zrozumiaty i czytelny sposob przedstawig sens zamierzonego przetwarzania.
Jezeli znaki te sg przedstawione elektronicznie, muszg sie nadawa¢ do odczytu
maszynowego.

2.6. Obowigzek informacyjny bedzie realizowany przez pracownikow jednostki.

2.7. Informacje, o ktéorych mowa powyzej, mogg zostaé przekazane na pisSmie, w tym
elektronicznie, a w szczegolnych przypadkach mogg zosta¢ odczytane.

3. Prawo dostepu przystugujace osobie, ktérej dane dotycza.

3.1. Osoba, ktoérej dane dotyczg, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu przetwarzane sg jej dane osobowe.
Jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz pozyskania
nastepujgcych informaciji:

a) w jakim celu sg przetwarzane jej dane osobowe;

b) jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie;

c) o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktéorym dane osobowe zostaty lub zostang
ujawnione, w szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych,;

d) o planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe,
o kryteriach ustalania tego okresu;

e) o prawie do zgdania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,



f) o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;
g) o zrodle danych, jezeli nie zostaty zebrane od osoby, ktorej dotycza.

3.2. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg zwrdci sie z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych
osobowych podlegajgcych przetwarzaniu, Zzagdanie takie realizuje sie bezptatnie. Za
wszelkie kolejne kopie, o ktore zwrdci sie ta osoba, mozna pobra¢ optate w rozsgdnej
wysokosci wynikajgcej z kosztow administracyjnych. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza,
zwraca sie o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela sie
drogg elektroniczng.

3.3. Kopie danych, o ktérej mowa w ust. 3.2 wydaje sie w postaci wydruku po ich przepisaniu
lub skopiowaniu do tabeli Excel/Word. Nie wydaje sie skanéw dokumentéw ani ich
kserokopii, gdyz mogg zawieraC dodatkowe dane nie dotyczgce osoby wystepujgcej z
wnioskiem.

3.4. Prawo do uzyskania kopii, o ktérej mowa w ust. 3.2, nie moze niekorzystnie wptywac
na prawa i wolnosci innych osob.

4. Prawo do sprostowania danych.

4.1. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania niezwtocznego sprostowania
dotyczacych jej danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe.

4.2. Ponadto osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych
danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

4.3. Wniosek o sprostowanie lub uzupetnienie danych przekazywany jest w formie pisemne;j
lub drogg elektroniczng na adres jednostki. Pracownik, ktory w ramach wykonywanych
zadan przetwarza dane osoby wnioskujgcej zobowigzany jest dokonacC weryfikacji
przetwarzanych danych. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci wprowadzenia zmian
informuje o tym bezposredniego przetozonego. Nastepnie niezwtocznie dokonuje zmian,
rejestrujgc ten fakt w aktach sprawy. Uzupetnienie danych nastepuje zawsze z
uwzglednieniem celéw przetwarzania.

4.4. Prawo do sprostowania danych w trybie art. 16 RODO nie znajduje zastosowania do
danych osobowych, w odniesieniu do ktérych tryb ich sprostowania lub uzupetnienia
okreslajg odrebne przepisy, np. procedura sprostowania btedéw i omytek zawartych w
decyzji administracyjnej w trybie art. 113 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735).

5. Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”).
5.1. Prawo do usuniecia danych podlega w jednostce ograniczeniu ze wzgledu na art. 17

ust. 3 lit. b-d RODO oraz przepisy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.).



5.2. O wynikajgcych z przepisow prawa ograniczeniach informuje sie w stosownych
klauzulach informacyjnych.

6. Prawo do ograniczenia przetwarzania.

6.1. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zgdania ograniczenia przetwarzania jej danych
osobowych.

6.2. Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywac.
Inne formy przetwarzania mogg mie¢ miejsce wylgcznie za zgodg osoby, ktorej dane
dotyczg, 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 czionkowskiego.

6.3. Do ograniczenia moze dojsS¢ w nastepujacych przypadkach:

a) osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych. W tym
przypadku ogranicza sie przetwarzanie na okres pozwalajgcy sprawdzi¢
prawidtowos¢ danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg, sprzeciwia sie
usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg
one potrzebne osobie, ktérej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen;

d) osoba, ktorej dane dotyczg, wobec przetwarzania wniosta sprzeciw, o ktérym mowa
w ust. 9.1. W tym przypadku ogranicza sie przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec
podstaw sprzeciwu.

6.4. Ograniczenia przetwarzania dokonuje sie poprzez odpowiednie oznaczenie danych
osobowych, ktorych dotyczy zgdanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak i
elektronicznej, tak aby kazda osoba, ktéra jest upowazniona do przetwarzania tych danych
byta Swiadoma, iz dane te mozna jedynie przechowywad.

6.5. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania informuje sie o tym osobe, ktéra zgdata
ograniczenia.

7. Prawo do powiadomienia o sprostowaniu danych osobowych lub o ograniczeniu
przetwarzania.

7.1. Po dokonaniu sprostowania lub ograniczenia przetwarzania informuje sie o tym
kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub
bedzie wymagaé niewspotmiernie duzego wysitku.

7.2. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg tego zazada, informuje sie jg o odbiorcach
okreslonych w ust.1.



8. Prawo do przenoszenia danych.

8.1. Ze wzgledu na fakt, ze w PCPR przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art.
9 ust. 2 lit. b RODO), prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania.

9. Prawo do sprzeciwu.

9.1. Jezeli przetwarzanie oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym, jakim jest miedzy innymi dostep do informacji publicznej, w tym
umieszczanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej, z przyczyn zwigzanych z jej
szczegolng sytuacjg, osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢
sprzeciw, wobec przetwarzania dotyczgcych jej danych osobowych.

9.2. Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ danych osobowych wzgledem, ktoérych
wniesiono sprzeciw, chyba Zze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej
dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

9.3. Najpdzniej przy okazji pierwszego kontaktu z osobg, ktorej dane dotyczag, wyraznie
informuje sie jg o prawie, o ktérym mowa powyzej, oraz przedstawia sie je jasno i odrebnie
od wszelkich innych informaciji.

9.4. W momencie ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania, PCPR niezwtocznie ogranicza
przetwarzanie i weryfikuje, czy istniejg wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania
niz interes osoby wnioskujgcej. Jezeli PCPR posiada podstawe prawng, o ktérej mowa
powyzej, informuje osobe wnioskujgcg o odmowie realizacji prawa wraz z uzasadnieniem
decyzji.

10. Prawo do poinformowania o naruszeniach.

10.1. W przypadku wystgpienia incydentéw bezpieczenstwa, ktére mogg powodowaé
wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, z pewnymi wyjagtkami, bez
zbednej zwioki zawiadamia sie osobe, ktdrej dane dotyczg, o takim naruszeniu.

10.2. Zawiadomienie, o ktbrym mowa powyzej, wykonywane jest jasnym i prostym jezykiem,
zawiera informacje opisujgce charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz
zawiera przynajmniej imie i nazwisko oraz dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych,
opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony danych osobowych oraz opis srodkéw
zastosowanych lub proponowanych w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych
osobowych, w tym w stosownych przypadkach $rodki w celu zminimalizowania jego
ewentualnych negatywnych skutkow.

10.3. Szczegdétowe zasady dotyczgce postepowania z incydentami zagrazajgcymi
bezpieczenstwu danych osobowych oraz opis sposobu reagowania na nie zawiera
instrukcja postepowania z incydentem opisana w Polityce ochrony danych osobowych w



PCPR w Kaliszu.

§5

1. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu zostat wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych. Zakres jego obowigzkéw oraz status precyzujg art. 38-39 RODO.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod numerem telefonu i adresem
mailowym wskazanym na stronie internetowej jednostki, w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz w tresci klauzul informacyjnych, na ktéry kazda osoba fizyczna, ktérej dane sg
przetwarzane w zwigzku z dziataniami jednostki, ma prawo sie skontaktowac i uzyskac
informacje wynikajgce z realizacji swoich praw.

§ 6

Obstuga wnioskow

1. Kazdy wniosek o realizacje praw osdb wptywajgcy na adres mailowy, na elektroniczng
skrzynke podawczg e-PUAP lub na skrzynki mailowe pracownikéw jednostki (wéwczas jest
drukowany przez pracownika i niezwitocznie przekazywany do Sekretariatu) musi zostac
rejestrowany w systemie korespondencji i zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przekazywany
do Dyrektora PCPR celem zadekretowania.

2. Dyrektor PCPR przekazuje wniosek do Inspektora Ochrony Danych, ktéry koordynuje
jego realizacje i ustala, gdzie znajdujg sie dane osobowe wnioskodawcy oraz uzgadnia
sposbb zatatwienia sprawy.

3. Odpowiedz przygotowujg pracownicy jednostki merytorycznie odpowiedzialni za
przetwarzanie danych w przedmiotowej sprawie. Pracownicy ci odpowiadajg za poprawnosc¢
danych i identyfikacje wnioskodawcy oraz wskazanie podstawy prawnej, na podstawie,
ktérej przetwarzane sg dane osobowe. Inspektor Ochrony Danych doradza w zakresie
terminu realizacji wniosku i innych elementéw, o ktérych mowa w § 3 procedury.

4. W celu zapewnienia udostepnienia danych jedynie osobom, ktérych dane dotyczag
dopuszcza sie trzy kanaty komunikaciji:

a) elektroniczny — z podpisem kwalifikowanym lub potwierdzony profilem zaufanym e-
PUAP, jesli wniosek wptynie ,zwyktym mailem” mozna zazgda¢ ponownego ztozenia
wniosku
w dopuszczonym trybie;

b) tradycyjny — w formie papierowej opatrzony wtasnorecznym podpisem;

c) ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — nalezy takg osobe wylegitymowac w
celu potwierdzenia tozsamosci i sporzadzi¢ notatke z podpisem wnioskodawcy.
Notatka winna by¢ wtgczona w akta sprawy.

5. Po zatatwieniu sprawy jednostka przekazuje kopie wniosku i odpowiedzi w sprawie do
Inspektora Ochrony Danych.



6. Rejestr wszystkich wnioskow prowadzi Inspektor Ochrony Danych.

§7
Postanowienia koncowe
1. Aby ufatwi¢ osobom fizycznym korzystanie z przystugujgcych im na mocy przepisow o

ochronie danych osobowych praw, na stronie internetowej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kaliszu utworzono zaktadke ,ochrona danych osobowych”.

2. Informacje dotyczgce ochrony danych osobowych znajdujg sie takze w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu.

3. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie i przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszym dokumencie.



