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Na podstawie Rozporzadzenia 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,
zwanym dalej ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO)

Motyw 59 RODO

+NaleZzy przewidzie¢ procedury utatwiajace osobie. ktoére] dane dotycza, wykonywanie praw

przystugujacych jej na mocy niniejszego rozporzadzenia, w tym mechanizmy Zgdania - i gdy mato

zastosowanie bezptatnego uzyskiwania — w szczegblnosci dostepu do danych osobowych i ich
sprostowania lub usuniecia oraz mozliwosci wykonywania prawa do sprzeciwu. Administrator

powinien zapewni¢ mozZliwo$¢ wnoszenia odnos$nych 7gdan takze drogg elektroniczng, w

szczegolnosci gdy dane osobowe sg przetwarzane droga elektroniczng. Administrator powinien
by¢ zobowigzany udzieli¢ odpowiedzi na zgdania osob, ktérych dane dotycza, bez zbednej zwioki
- najpdZniej w terminie miesigca, a jeZeli nie zamierza spetniC takiego Zadania - podal tego

przyczyny.”

Procedura obstugi zadan podmiotéw danych
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Procedura obstugi zadan podmiotéw danych

Zgodnie z Motywem 59 RODO nalezy przewidzie¢ procedury utatwiajgce osobie,
ktorej dane dotycza, wykonywanie praw przystugujacych jej na mocy rozporzadzenia
RODO.
Administrator zapewnia mozliwo$¢ wykonania praw podmiotu, ktore wskazane sg w
artykutach od 15 do 22 RODO, ;.

a. Prawo dostepu do danych osobowych
Prawo do sprostowania/uzupetnienia danych osobowych
Prawo do usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”)
Prawo do ograniczenia przetwarzania
Prawo do przenoszenia danych

e o0 o

Prawo do sprzeciwu
Nalezy realizowac prawa oséb fizycznych terminowo oraz nalezy je dokumentowac.
Administrator wskazuje formy mozliwosci kontaktu w sprawie zgtaszania zadan
a takZe wnioskow o wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych:

a. Adres e-mail: mavex@mavex-rekord.pl

b. Osobiscie w siedzibie administratora tj. ul. Piaskowa 7 47-400 Racibdrz

c. Listownie na adres siedziby firmy wskazany powyzej.
W ramach zgloszonych Zzadan i1 odpowiedzi Kierownictwo (lub upowazniony
pracownik) bedzie odnotowywa m.in. wptyw zadania (kto, kiedy 1 jakiej tresci 1 w
jaki sposob)

i udzielenia odpowiedzi na zadanie (kto, kiedy i jakiej tresci, w jaki sposob) a takze
sposob spetnienia obowiazku (np. usuniecie danych) wskazujac przy tym termin
realizacji prawa podmiotu. Rejestr realizacji praw stanowi zatgcznik nr 16 do
procedury.

Kazdy pracownik do ktérego mogtoby trafi¢ zadanie w ramach prawa podmiotu jest

zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym Kierownictwo (lub

upowaznionego pracownika) i przekazania mu tresci zgdania. Kierownictwo (lub

upowazniony pracownik) ocenia komunikat pod kagtem zgodnosci z przepisami

RODO.

Administrator lub Kierownictwo ostatecznie decyduje o tym czy pozytywnie

zrealizowac Zadanie (np. usuniecia danych).

Wzory wnioskdw realizacji praw osob, ktorych dane dotyczg oraz wzory odpowiedzi

na wnioski stanowig odpowiednio zatgczniki 1-15 do procedury.

Osoba technicznie realizujgca wniosek odpowiada wytgcznie za techniczny aspekt

realizacji praw (dziata na polecenie Administratora lub Kierownictwa);

Upowazniony pracownik:

1) kieruje zadanie do whasciciela procesu w celu podjecia decyzji co do sposobu
realizacji zadania;

2) kieruje zadanie do osoby wykonujacej technicznie zadanie;

3) prowadzi korespondencje z osobg zadajaca; Y
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4) wypetnia ewidencje praw podmiotow.

Schemat postgpowania:

1) po otrzymaniu Zadania upowazniony pracownik (przy wspotpracy z wiascicielem
procesu):

a) rejestruje zgdanie w ewidencji praw podmiotow,

b) weryfikuje rodzaj zadania 1 w razie watpliwosci prosi osobg, zadajgcg o podanie
dodatkowych informacji umozliwiajgcych sprecyzowanie zgdania,

c) ustala w ramach jakiej kategorii podmiotéw (np. kandydaci do pracy, pracownicy,
byli pracownicy, klienci, rodzina klienta) nalezy identyfikowac zgtaszajacego,

d) ustala w ramach ktorych proceséw przetwarzania danych (wskazanych w rejestrze
czynno$ci) dane zglaszajacego (te) kategorii podmiotdéw) moga by¢ przetwarzane
(moze to by¢ jeden lub wiecej procesow przetwarzania danych),

e) ustala jaki zakres danych jest istotny z punktu widzenia identyfikacji danych osoby
zghaszajace) Zadanie (odszukania tych danych i przypisania do wyodrebnionej
osoby) oraz weryfikacji tozsamosci osoby zadajacej,

f) sprawdza, czy Zadanie jest mozliwe do zrealizowania oraz czy nie zachodza
przestanki wytgczajgce mozliwos¢ realizacji zadania, ewentualnie przestanki
pobrania optaty,

g) weryfikuje czas oraz $rodki potrzebne na realizacje zadania a takze kto bedzie
odpowiedzialny za techniczng obstuge Zadania oraz podjecia decyzji o sposobie
realizacji Zadania,

h) jezeli zadanie jest zasadne przekazuje odpowiedZ podmiotowi, ktéry wnidst
z3danie, wskazujac sposob realizacji Zadania, w terminie wskazanym powyZej,

i) odnotowuje sposob realizacji zgdania ewidencji praw podmiotow.
Odpowiadajac na zadanie nalezy uwzglednic sposob zgtoszenia zadania. Jesli osoba,
ktérej dane dotycza, przekazata swoje Zadanie elektronicznie, w miare mozliwosci
informacje takze sa przekazywane elektronicznie, chyba Ze osoba, ktorej dane
dotycza, zazada innej formy. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca sie o kopie
droga elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ powszechnie
stosowang droga elektroniczng (art. 15 ust. 3 RODO).

W przypadku powierzenia danych przez ADO procesor powinien wspomoc ADO

w realizacji praw podmiotu. Stuzy¢ temu ma weryfikacja procesora zgodnie z 28

RODO.

Termin realizacji praw podmiotu jest zrdéZnicowany w zaleZzno$ci od kategorii

obowigzkéw wobec niego. Administrator bez zbedne) zwtoki - a w kazdym razie w

terminie miesigca od otrzymania Zadania - udziela osobie, ktorej dane dotycza,

informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z zadaniem na podstawie art. 15-22

RODO. W razie potrzeby termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z

uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zadan. W terminie miesigca od

otrzymania zgdania Administrator informuje osobe, ktorej dane dotycza o takim
przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia. Je$li osoba, ktorej dane
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dotyczg, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje

takze sg przekazywane elektronicznie, chyba Ze osoba, ktorej dane dotycza, zazada

innej formy.

Jezeli Administrator nie podejmuje dziatah w zwigzku z zgdaniem osoby, ktorej dane

dotycza, to niezwiocznie - najpbZniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania -

informuje osobe, ktdrej dane dotycza, o powodach niepodjecia dziatahh oraz o

mozliwoSci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze $rodkow

ochrony prawne)j przed sadem.

Odmawiajac podjecia dziatan objetych trescig zadania, nalezy wskazal przyczyny

takiego rozstrzygniecia oraz poinformowac o mozliwosci wniesienia skargi do Prezesa

UODO.

Administrator dostarcza osobie, ktorej dane dotycza, kopie danych osobowych

podlegajacych przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwrdci sie osoba,

ktorej dane dotycza, Administrator moze pobraC optate w rozsgdne; wysokosci

wynikajace]

z kosztow administracyjnych. Jezeli osoba, ktéorej dane dotycza, zwraca sie o kopie

droga elektroniczng i jeZeli nie zaznaczy inacze), informacji udziela sie powszechnie

stosowang droga elektroniczna.

Jezeli zadania osoby, ktérej dane dotycza, s ewidentnie nieuzasadnione lub

nadmierne, w szczegolnoSci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Administrator

moze:

1) pobra¢ rozsadng optfatg, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia
informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zgdanych dziatan; albo

2) odmowic podjecia dziatan w zwigzku z zagdaniem.

Zatgczniki:

1) Informacja o przedtuzeniu terminu rozpatrzenia zadania;

2) Wniosek o prawo dostepu do danych osobowych;

3) Odpowiedz na prawo dostepu;

4) Wniosek o zadanie sprostowania/uzupetnienia danych osobowych;

5) OdpowiedZ na zadanie sprostowania/uzupetniania danych osobowych;

6) Wniosek o Zgdanie usuniecia danych osobowych;

7) Odpowiedz na zadanie usunigcia danych osobowych;

8) Wniosek o sprzeciw wobec przetwarzania danych;

9) Odpowiedz na sprzeciw;

10) Wniosek o zadanie przeniesienia danych osobowych;

11) OdpowiedZ na zgdanie przeniesienia danych osobowych;

12) Wniosek o zadanie ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

13) OdpowiedZ na zadanie ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

14) Odwotanie zgody na przetwarzanie danych osobowych;

15) Obstuga zgdania podmiotu danych;

16) Rejestr realizacji zadan.




