

Załącznik nr 11 do Polityki Ochrony Danych Osobowych

PROCEDURA REALIZACJI PRAW OSÓB TRZECICH

Cel procedury
1.1. Niniejsza procedura ma na celu zapewnienie realizacji praw osób, których dane dotyczą przez w zgodności z wymogami wynikającymi z przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO.
Zakres stosowania 
1.2.  Niniejsza procedura znajduje zastosowanie zawsze, gdy do Akademii Sztuk Pięknych we Wrocławiu wpływa wniosek od osoby o realizację jej praw w zakresie danych osobowych. Jeżeli osoba, której dane dotyczą, wskaże formę udzielenia odpowiedzi należy w miarę możliwości się do tego zastosować tj. jeżeli wniosek zostanie złożony pisemnie a będzie prośba o odpowiedź mailową, to należy                        tę formę zastosować. 
1.3. Osoba odpowiedzialna za realizację procedury może udzielać dalszych upoważnień w zakresie realizacji poszczególnych uprawnień i obowiązków określonych w tej procedurze. 
Prawa osób, których dotyczy niniejsza procedura:
1.4. Niniejsza procedura dotyczy sześciu następujących praw: 
a) prawa dostępu przysługujące osobie, której dane dotyczą,
b) prawa do sprostowania danych, 
c) prawa do usunięcia danych („prawo do bycia zapomnianym”), 
d) prawa do ograniczenia przetwarzania, 
e) prawa do przenoszenia danych,
f) prawa do sprzeciwu. 
1.5. Procedura zawiera:
a) definicje legalne praw wymienionych w ust. 3.1. pkt a-f;
b) sposób realizacji praw wymienionych w ust. 3.1. pkt a-f.
1.6. Osoba, której dane dotyczą, jest uprawniona do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane są dane osobowe jej dotyczące (prawo dostępu przysługujące osobie, której dane dotyczą). Jeżeli tak jest, osobie tej należy udzielić następujących informacji:
a) cele przetwarzania danych; 
b) kategorie danych osobowych (np. imię, nazwisko, PESEL); 
c) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorców. Odbiorcą jest każdy podmiot niebędący ASP oraz każda osoba fizyczna niebędąca pracownikiem ASP (z wyjątkiem organów publicznych otrzymujących dane na potrzeby prowadzonego przez nie postępowania), w szczególności o odbiorcach 
w państwach trzecich lub organizacjach międzynarodowych; 
d) w miarę możliwości planowany okres przechowywania danych osobowych, 
a jeżeli nie jest to możliwe kryteria ustalania tego okresu;
e) informacje o przysługujących tej osobie prawach: sprostowania danych, ich usunięcia, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzaniu;
f) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;
g) w przypadku, gdy dane osobowe nie zostały uzyskane bezpośrednio od tej osoby – dostępne informacje o ich źródle.
1.7. W przypadku, gdy dane osobowe są przekazywane do państwa trzeciego                      (tj. państwa nienależącego do Europejskiego Obszaru Gospodarczego – obejmującego Unię Europejską oraz Norwegię, Islandię i Liechtenstein) lub organizacji międzynarodowej osoba, której dane dotyczą, ma prawo zostać poinformowana o zastosowanych zabezpieczeniach. 
1.8.  Administrator danych jest zobowiązany przekazać osobie, której dane dotyczą kopię danych osobowych. Pierwsze przekazanie kopii odbywa się bezpłatnie.                    Za kolejne można pobrać „rozsądną opłatę” (tzn. taką, która odpowiada rzeczywistym kosztom administracyjnym).
1.9. Osoba, której dane dotyczą ma prawo żądania od administratora niezwłocznego sprostowania dotyczących jej danych, które są nieprawidłowe (prawo do sprostowania danych). Może również żądać uzupełnienia niekompletnych danych osobowych jej dotyczących. 
1.10. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania od administratora niezwłocznego usunięcia dotyczących jej danych osobowych, a administrator ma obowiązek usunąć dane osobowe, jeżeli zachodzi jedna z okoliczności wymienionych w pkt a-f (prawo do usunięcia danych, „prawo do bycia zapomnianym”): 
a) dane nie są już niezbędne dla celów, w których zostały zebrane lub w inny sposób przetwarzane;
b) osoba, której dane dotyczą, cofnęła swoją zgodę (jeżeli była ona podstawą przetwarzania) i jednocześnie nie ma innych podstaw przetwarzania; 
c) osoba, której dane dotyczą,  wnosi sprzeciw wobec przetwarzania i nie występują nadrzędne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania;
d) dane osobowe były przetwarzane niezgodnie z prawem;
e) dane muszą zostać usunięte na mocy prawa Unii lub państwa członkowskiego, któremu podlega administrator;
f) dane osobowe zostały zebrane od dziecka, które nie ukończyło 13 r.ż. 
w związku z oferowaniem usług społeczeństwa informacyjnego. 
1.11. Jeżeli organizacja upubliczniła dane osobowe, realizując prawo do usunięcia danych, jest również  zobligowana – uwzględniając dostępną technologie i koszt realizacji – podjąć rozsądne działania, w celu poinformowania innych administratorów danych przetwarzających dane tej osoby, że osoba żąda od nich usunięcia wszelkich łączy do tych danych, ich kopii oraz replikacji. 
1.12. Postanowienia ust. 3.7. i 3.8. nie mają zastosowania, w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbędne:
a) do korzystania z prawa do wolności wypowiedzi i informacji;
b) jeżeli na organizację nałożono obowiązek prawny przetwarzania tych danych lub jeżeli przetwarzanie tych danych jest konieczne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej organizacji;
c) z uwagi na względy interesu publicznego w dziedzinie ochrony zdrowia                            (co obejmuje m.in. medycynę pracy);
d) do celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub historycznych lub do celów statystycznych, o ile prawdopodobne jest,                    że prawo do usunięcia danych uniemożliwi lub poważnie utrudni realizację celów takiego przetwarzania;
e) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń przez ASP . 
1.13. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania w przypadkach wymienionych w pkt a-d (prawo do ograniczenia przetwarzania):
a) osoba, której dane dotyczą, kwestionuje prawidłowość danych, do czasu weryfikacji tej prawidłowości;
b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, ale osoba, której dane dotyczą, sprzeciwia się usunięciu danych, żądając zamiast tego prawo do ograniczenia ich przetwarzania;
c) osoba, której dane dotyczą, potrzebuje ich do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, chociaż organizacja już ich nie potrzebuje;
d) osoba, której dane dotyczą, wniosła sprzeciw wobec przetwarzania danych – 
w tym przypadku ograniczenie przetwarzania trwa do czasu stwierdzenia,                   czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora są nadrzędne wobec podstaw sprzeciwu osoby, której dane dotyczą;
1.14. ASP ma prawo uchylić ograniczenie przetwarzania, jedynie za zgodą osoby, której dane dotyczą lub jeżeli dane będą przetwarzane w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii lub państwa członkowskiego. Przed uchyleniem ograniczenia należy poinformować o tym osobę, której dane dotyczą.
1.15. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo otrzymać w ustrukturyzowanym, powszechnie używanym formacie nadającym się do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczące, które dostarczyła administratorowi oraz ma prawo przesłać te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkód ze strony administratora, któremu dostarczono te dane w przypadkach wymienionych w pkt a i b (prawo do przenoszenia danych):
a) przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody osoby, której dane dotyczą lub na podstawie umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą; oraz
b) przetwarzanie odbywa się w sposób zautomatyzowany. 
1.16. Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania, jeżeli przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub 
w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi. 
1.17. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo w dowolnym momencie wnieść sprzeciw – z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją – wobec przetwarzania dotyczących jej danych osobowych jeżeli przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi, albo jeżeli przetwarzanie jest niezbędne celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez administratora lub przez stronę trzecią, z wyjątkiem sytuacji, w których nadrzędny charakter wobec tych interesów mają interesy lub podstawowe prawa i wolności osoby, której dane dotyczą, wymagające ochrony danych osobowych, w szczególności gdy osoba, której dane dotyczą, jest dzieckiem (prawo do sprzeciwu). 
1.18. W przypadku wniesienia sprzeciwu, administrator nie może przetwarzać już tych danych, chyba że wykaże on istnienie ważnych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzędnych wobec interesów, praw i wolności osoby, której dane dotyczą, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń.
Sposób realizacji praw osób, których dane dotyczą 
1.19.  W przypadku gdy do ASP wpłynie jakakolwiek informacja, niezależnie                             od formy, zawierająca jakiekolwiek żądanie dotyczące ochrony danych złożone przez osobę, informacja ta jest przekazana do osoby o której mowa w punkcie 2.2. 
1.20. Ww. osoba dokonuje wstępnego rozpoznania wniosku. Przy rozpoznaniu wniosku należy pamiętać, że:
a) osoba nie musi powołać się wprost na przepis rozporządzenia obejmujący jej prawo, nie musi nawet użyć sformułowania, w brzmieniu zgodnym 
z rozporządzeniem. Wiadomość przesłana przez osobę nie musi być również zatytułowana jako wniosek. Wystarczy, że na podstawie przesłanej informacji można zidentyfikować osobę oraz można rozpoznać o które z jej praw chodzi. 
b) w przypadku gdy z treści wiadomości nie wynika o które z praw chodzi, należy zwrócić się do osoby o doprecyzowanie czego oczekuje. Zwrócenie się do osoby nie może być jednak pretekstem do opóźnienia wysłania odpowiedzi 
i musi wynikać z uzasadnionej wątpliwości.
1.21. Jeżeli z rozpoznania, o którym mowa w punkcie 4.2. wynika, że osoba zwróciła się z wnioskiem o dostęp do danych, osobie tej przesyła się wszelkie informacje, 
o których mowa w punkcie 3.3 
1.22. [bookmark: _GoBack]Informacje te przesyła się w takiej samej formie w jakiej wpłynął wniosek                        od osoby, której dane dotyczą. Jeżeli wnioskodawca wskaże ona inny sposób ich przekazania, należy uwzględnić podany sposób. Jeżeli wnioskodawca zwraca się o kopię drogą elektroniczną i jeżeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela się powszechnie stosowaną drogą elektroniczną. 
1.23. Prawo do uzyskania kopii nie może niekorzystnie wpływać na prawa i wolności innych. 
1.24. W przypadku gdy osoba zwróciła się z wnioskiem o sprostowanie dotyczących jej danych, dane te należy sprostować w sposób, wskazany przez osobę. Następnie osoba ta musi być poinformowana o zrealizowaniu jej prawa, w taki sam sposób, w jaki przesłała swój wniosek. 
1.25. Oba ww. prawa muszą być zrealizowane niezwłocznie, ale nie później niż 
w terminie jednego miesiąca od otrzymania żądania. W razie potrzeby termin ten można przedłużyć o kolejne dwa miesiące z uwagi na skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań. W terminie miesiąca od otrzymania żądania administrator  informuje osobę, której dane dotyczą o takim przedłużeniu terminu, z podaniem przyczyn opóźnienia. 
1.26. Jeżeli z rozpoznania, o którym mowa w punkcie 4.2. wynika, że wniosek dotyczy prawa do usunięcia danych, należy sprawdzić, czy wniosek spełnia którąś 
z przesłanek, o których mowa w punkcie 3.6. W przypadku, gdy wniosek nie spełnia żadnej z przesłanek, o których mowa w punkcie 3.6. należy poinformować o tym osobę, wskazując jej, że jej wniosek nie spełnia wymogów.
1.27. Jeżeli wniosek osoby spełnia któryś z wymogów, o którym mowa w punkcie 3.6. należy zbadać, czy nie zachodzi któraś z okoliczności wymienionych w punkcie 3.9 Jeżeli zdaniem organizacji zachodzi któraś z ww. okoliczności, należy poinformować o tym osobę.
1.28. Jeżeli nie zachodzi żadna z okoliczności, o których mowa w punkcie 3.9 organizacja usuwa dane osoby oraz ją o tym informuje, w taki sam sposób, w jaki otrzymała wniosek. 
1.29. Jeżeli ASP udostępniła dane osoby innym administratorom, informuje ich 
o sprzeciwie zgłoszonym przez osobę, zgodnie z punktem 3.8
1.30. Prawo do usunięcia danych realizowane jest bez zbędnej zwłoki, najpóźniej 
w terminie jednego miesiąca od otrzymania żądania. W razie potrzeby termin ten można przedłużyć o kolejne dwa miesiące z uwagi na skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań. W terminie miesiąca od otrzymania żądania administrator  informuje osobę, której dane dotyczą o takim przedłużeniu terminu, z podaniem przyczyn opóźnienia. 
1.31. Jeżeli z rozpoznania, o którym mowa w punkcie 4.2. wynika, że wniosek dotyczy prawa do ograniczenia przetwarzania, należy sprawdzić czy zachodzi któraś 
z przesłanek, o których mowa w punkcie 3.11 Jeżeli nie, należy poinformować osobę, że nie przysługuje jej takie prawo. Jeżeli któraś z ww. przesłanek zachodzi, należy zaprzestać wszelkich operacji przetwarzania danych poza ich przechowywaniem i poinformować o tym osobę.
1.32. W przypadku gdyby organizacja chciała ograniczyć przetwarzanie, zgodnie 
z punktem 3.11, ASP informuje osobę, przed uchyleniem takiego ograniczenia. 
1.33. Prawo do ograniczenia przetwarzania realizowane jest bez zbędnej zwłoki, najpóźniej w terminie miesiąca od otrzymania żądania. W razie potrzeby termin ten można przedłużyć o kolejne dwa miesiące z uwagi na skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań. W terminie miesiąca od otrzymania żądania administrator  informuje osobę, której dane dotyczą o takim przedłużeniu terminu, z podaniem przyczyn opóźnienia. 
1.34. Jeżeli z rozpoznania, o którym mowa w punkcie 4.2. wynika, że wniosek dotyczy prawa do przenoszenia danych, należy sprawdzić czy zachodzi któraś 
z okoliczności o których mowa w punkcie 3.10 Jeżeli nie zachodzi żadna 
z okoliczności o których w nim mowa należy poinformować o tym osobę. 
1.35. Jeżeli zachodzi któraś z okoliczności, o których mowa w punkcie 3.10. należy sprawdzić czy przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi. Jeżeli tak, należy poinformować osobę, że jej dane nie mogą być przeniesione. 
1.36. Jeżeli zachodzi któraś z przesłanek, o których mowa w punkcie 3.10,
a jednocześnie nie zachodzi sytuacja o której mowa w punkcie 4.16. należy przesłać osobie dane, które podała w powszechnie zrozumiałej formie, tj. 
w powszechnie używanych formatach, tj. możliwych do odtworzenia na popularnych systemach operacyjnych
1.37. Prawo do przenoszenia danych realizowane jest bez zbędnej zwłoki, najpóźniej 
w terminie miesiąca od otrzymania żądania. W razie potrzeby termin ten można przedłużyć o kolejne dwa miesiące z uwagi na skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań. W terminie miesiąca od otrzymania żądania administrator  informuje osobę, której dane dotyczą o takim przedłużeniu terminu, z podaniem przyczyn opóźnienia. 
1.38. Prawo do przenoszenia danych nie może niekorzystnie wpływać na prawa 
i wolności innych. 
1.39. Jeżeli dane nie są przetwarzane w celach marketingowych należy zbadać, czy: 
a) przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi; lub
b) przetwarzanie jest niezbędne celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez administratora lub przez stronę trzecią; lub 
c) dane są przetwarzane do celów badań naukowych lub historycznych lub do celów statystycznych.
Jeżeli nie zachodzi żadna z ww. przesłanek należy poinformować osobę, że nie przysługuje jej prawo do wyrażenia sprzeciwu. 
1.40. W przypadkach o których mowa w punktach 4.21 a) lub 4.21 b) należy usunąć dane osobowe oraz poinformować o tym osobę, chyba że zdaniem ASP istnieje ważna prawnie uzasadniona podstawa do przetwarzania, nadrzędna wobec interesów, praw i wolności osoby, której dane dotyczą, lub podstawa do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 
1.41. ASP nie musi uwzględnić sprzeciwu, jeżeli:
a) jej zdaniem istnieje ważna prawnie uzasadniona podstawa do przetwarzania, nadrzędna wobec interesów, praw i wolności osoby, której dane dotyczą, lub 
b) istnieje podstawa do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 
W obu ww. przypadkach to administrator danych musi wykazać, że jego interesy mają nadrzędny charakter. Należy pamiętać, że osoba może wnieść sprzeciw także wtedy, gdy administrator ma podstawę prawną przetwarzania, tzn. że nie wystarczy do wykazania nadrzędności interesów administratora samo jej posiadanie. W związku z tym, w przypadku punktu a) należy co do zasady przychylać się wniosku osoby wnoszącej sprzeciw. 
1.42. W przypadku o którym mowa w punkcie 4.21 c) co do zasady należy uwzględnić sprzeciw osoby, oraz ją o tym poinformować chyba że przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym. 
1.43. Prawo do wniesienia sprzeciwu realizowane jest bez zbędnej zwłoki, najpóźniej 
w terminie miesiąca od otrzymania żądania. W razie potrzeby termin ten można przedłużyć o kolejne dwa miesiące z uwagi na skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań. W terminie miesiąca od otrzymania żądania administrator  informuje osobę, której dane dotyczą o takim przedłużeniu terminu, z podaniem przyczyn opóźnienia. 
Zapewnienie rozliczalności przetwarzania 
1.44. W przypadku kontroli przez organ nadzorczy na ASP ciąży obowiązek wykazania spełnienia praw osób, których dane dotyczą. Z tego względu należy dokumentować wszelkie przypadki realizacji praw osób, których dane dotyczą. Rejestr taki powinien zawierać datę wykonanie prawa, osobę, której dotyczył, jak również opis tego w jaki sposób prawo zostało zrealizowane. W przypadku, gdy na skutek realizacji prawa dane osoby zostaną usunięte, należy zachować jedynie termin spełnienia tego obowiązku oraz jego okoliczności.
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