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Uwaga! W kazdym przypadku podejmowania jakichkolwiek dziatan z danymi osobo-

wymi na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, upewnij sie o tozsamosci tej osoby!
Jest to szczegdlnie istotne w przypadku dziatan z danymi wrazliwymi!

Mozesz na przyklad poprosi¢ o okazanie dowodu tozsamosci (ale nie o kopie, chyba
ze masz do tego podstawe prawnag).
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1. Zasady udostepniania danych osobowych na zgdanie osoby,
ktorej dotycza

Jezeli osoba, ktoérej dane przetwarzasz, zazada informacji, czy jej dane sg
przetwarzane, udziel jej odpowiedzi i udostepnij wymagane informacje. Upewnij
sie 0 tozsamosci osoby, ktéra zgda ujawnienia danych osobowych jakie
posiadasz — w tym popro$ o wglagd do dokumentu tozsamosci. To bardzo

wazne, gdy przetwarzasz dane wrazliwe!

Poinformuj, jakie kategorie danych osobowych przetwarzasz (np. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania itp.) — nie musisz podawac konkretnych
danych.

Poinformuj osobe, w jaki sposéb i kiedy jej dane zostaty zebrane przez Ciebie.

Jezeli przekazujesz dane osobowe innym odbiorcom (takze do panstw trzecich
albo organizacji miedzynarodowych), zapisz to w klauzuli obowigzku

informacyjnego.

Okresl, jak diugo bedziesz przetwarzat dane osobowe — jezeli jest to mozliwe.
Jezeli nie, podaj kryteria, na podstawie ktérych bedziesz ustalat czas

przetwarzania.

Poinformuj, ze osoba, ktérej dane przetwarzasz, ma prawo zgdaé od ciebie
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

ktére jej dotyczg, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania.

Poinformuj osobe, ktérej dane przetwarzasz, ze ma prawo wnie$¢ skarge na
czynnosci przetwarzania jej danych osobowych do organu nadzorczego —

w Polsce do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Jezeli nie zebrate§ danych bezposrednio od osoby, ktoérej one dotycza,

poinformuj ja, z jakiego zrédta masz jej dane.
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Jezeli wobec osoby, ktérej dane przetwarzasz, stosujesz profilowanie,
poinformuj jg o tym. Przekaz jej takze informacje, na jakich zasadach odbywa

sie profilowanie, jakie moze miec¢ to dla niej znaczenie i konsekwencje.

2. Zasady sprostowania danych osobowych na zagdanie osoby,
ktorej dotycza

Sprostuj dane osobowe osoby, ktérej dane przetwarzasz, ktére sg

nieprawidiowe, na jej zgdanie.

Uzupetnij niekompletne dane osobowe na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza,

w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

Poinformuj kazdego odbiorce, ktéremu ujawnites dane, o sprostowaniu lub
usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania, chyba ze okaze

sie to niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspdtmiernie duzego wysitku.

3. Zasady usuniecia danych osobowych na zadanie osoby, kto6-
rej dotycza

Bez zbednej zwtoki usun dane osobowe osoby, ktérej one dotyczg, gdy np. nie
sg juz one niezbedne do celdw, w ktérych je zebrates, zostata cofnieta zgoda
na ich przetwarzanie, przetwarzate$ dane niezgodnie z prawem, zebrate$ dane

w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego.

Jezeli upublicznite$ dane osobowe, musisz je usung¢ (uwzgledniajgc dostepnag

technologie i koszt realizaciji).

Poinformuj wszystkich innych administratorow, ktorzy korzystajg z tych danych,

ze 0soba, ktorej dane dotycza, zazgdata ich usuniecia.

Pozostaw dowody tych dziatan (np. e-maile)
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4. Zasady ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zg-
danie osoby, ktérej dotycza

Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidlowosé swoich danych,

ogranicz ich przetwarzanie, do momentu, az sprawdzisz, czy sg prawidtowe.

Jezeli przetwarzasz dane niezgodnie z prawem, a osoba, ktérej one dotycza,

nie chce, zebys je usunat, ogranicz ich przetwarzanie.

Jezeli nie potrzebujesz danych do przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie,
ktérej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, ogranicz

przetwarzanie danych.

Jezeli osoba, ktérej dane przetwarzasz, wniosta sprzeciw na ich przetwarzanie,
to ogranicz ich przetwarzanie do czasu, az sprawdzisz, czy jej zadanie jest

prawnie uzasadnione.

Zanim uchylisz ograniczenie przetwarzania, musisz o tym poinformowac

osobe, ktérej dane dotycza.

5. Zasady poinformowania o odbiorcach, ktérym ujawniono da-
ne na zgdanie osoby, ktérej dotycza

Poinformuj osobe, ktorej dane dotyczg, o odbiorcach, ktérym ujawnite$ dane,

jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego zazgda.

Mozesz podac¢ ogdlne informacje np. System do zarzgdzania ptatnosciami

online, albo tez konkretng nazwe firmy oraz jej adres.
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6. Zasady zapewnienia prawa do przenoszenia danych

Udostepnij w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym
sie do odczytu maszynowego dane osobowe na zadanie osoby, ktorej dane
dotyczg (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody lub umowy

W sposob zautomatyzowany).

Jezeli osoba, ktoérej dane dotyczg, tego zazada, przeslij jej dane innemu

administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

Jezeli jest to niemozliwe — poinforuj jg o tym oraz o przyczynach.

7. Zasady zagwarantowania prawa sprzeciwu

Zaprzestan przetwarzania danych osobowych, wobec ktérych zostat wniesiony

sprzeciw na przetwarzanie.

Najpdzniej przy okazji pierwszej komunikacji z osoba, ktérej dane dotycza,
wyraznie poinformuj jg o prawie do wniesienia sprzeciwu, przedstaw je jasno

| odrebnie od wszelkich innych informacji (najlepiej w klauzuli informacyjnej).

8. Zasady sprzeciwu wobec profilowania

Nie wykorzystuj danych osobowych w celu profilowania, jezeli osoba, ktérej

dane dotycza, wniosta sprzeciw na takie przetwarzanie.

Jezeli profilowanie jest niezbedne do zawarcia lub wykonania umowy lub
osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazita na nie zgode, wdroz wiasciwe Srodki
ochrony praw, wolnosci i prawnie uzasadnionych intereséw osoby, ktérej dane
dotyczg. Daj jej co najmniej prawo do wyrazenia wiasnego stanowiska i do

zakwestionowania decyzji administratora.
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Nie wykorzystuj danych wrazliwych do profilowania, chyba ze zastosowates
wiasciwe srodki ochrony, osoba profilowana wyrazita na to zgode lub jest to

niezbedne ze wzgledu na wazny interes publiczny.

9. Zasady nieuwzglednienia zgdania udzielenia informacji o da-
nych osobowych na zgdanie osoby, ktérej dotycza

Jezeli nie zamierzasz podejmowac dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktorej
dane dotyczg, to niezwlocznie — najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania
zadania — poinformuj osobe, ktérej dane dotyczg, dlaczego nie podejmujesz
dziatan i ze moze ona wnies¢ skarge do organu nadzorczego oraz skorzystaé

ze Srodkow ochrony prawnej przed sadem.

10. Zasady poinformowania o dziataniach jakie zostaly pod-
jete w zwiagzku z zagdaniem

Po tym, jak wptynie do ciebie zgdanie od osoby, ktérej dane przetwarzasz,
udziel jej informacji o dziataniach, jakie podjates w zwigzku z zgdaniem.
W razie potrzeby termin ten mozesz przedtuzy¢é o kolejne dwa miesigce
zuwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zgdan. W ciggu
miesigca od otrzymania zgdania poinformuj osobe, ktérej dane dotycza,
o takim przedtuzeniu terminu i podaj przyczyny opdéznienia. Jesli osoba, ktorej
dane dotyczg, przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare mozliwosci
informacje takze przekaz elektronicznie, chyba Zze osoba, ktérej dane dotycza,

zazada innej formy.

11. Zasady i sposoby przekazywania informacji na zgdanie
osoby, ktérej dotyczag

Informacje, ktére przekazujesz podmiotom danych, przedstawiaj w zwieztej,
przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem —

w szczegolnosci, gdy informacje sg kierowane do dziecka.
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