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Realizacja praw osdéb,
ktérych dane osobowe dotycza

Administrator wdrozyt procedury i zasady utatwiajgce osobie, ktérej dane dotyczq, wykonywanie prawo
ochrony danych osobowych, w tym, w szczegélnosci:

1. prawo do wycofania wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 7 ust. 3
RODO),

2. prawo dostgpu do danych osobowych przystugujgce osobie, ktérej dane dotyczq (art. 15
RODO),

3. prawo do sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

4. prawo do usunigcia danych osobowych czyli prawo do bycia zapomnianym (art. 17 RODO),
5. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO),

8. prawo do przenoszenia danych osobowych (art. 20 RODO),

7. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (art. 21 RODO),

8. prawo do niepodlegania decyzjom opartym na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych
osobowych (art. 22 RODO).

1) Procedura realizacji praw oséb, ktorych dane osobowe dotyczq - dalej
) Procedura realizacji praw.
11)] Podmioty uprawnione do ztozenia wniosku o wdrozenie procedury realizacji praw.

Kazda osoba, ktérej dane sqg przetwarzane moze ztozy¢ do Administratora wniosek o realizacje praw ochronnych
dotyczqgcych jej danych osobowych. W szczegblnoSci dotyczy to danych osobowych ustugobiorcéw,
uzytkownikéw systemu i aplikacji, klientéw, kontrahentéw, pracownikéw, zleceniobiorcéw, ustugodawcéw. Nie
tylko obecnie korzystajgcy ustugobiorca, uzytkownik czy pracownik posiada takie uprawnienie. Bez wzgledu na
okres wspotpracy z Administratorem, do czasu posiadania Twoich danych przez Nas, mozesz ztozy¢ wniosek
dotyczgcy Twoich danych osobowych. Szczegélng kategoriq oséb zainteresowanych ztozeniem zqdah np.
ograniczenia przetwarzania ich danych osobowych, sq kandydaci do pracy, ktérzy nie zostali zatrudnieni. Takie
osoby mogqg zgdaé¢ np. usuniecia swoich danych z bazy rekrutacyjne;..

1v) Wszczecie procedury.

Kazde zgtoszenie w wersji e-mailowej, telefonicznej czy listownej, zawierajgce w swojej tresci wniosek dotyczqcy
danych osobowych osoby, ktérej te dane dotyczq, podlega rozpoznaniu. Bez znaczenia jest tytut wniosku i jego
tres¢, jezeli mozna na jej podstawie uzna¢ czego zqgda wnioskujgcy w zakresie swoich danych sobowych. Jezeli
tres$€ wniosku jest nieprecyzyjna, niepetna, nie ma informacji, ktére sq konieczne do wszczecia lub kontynuowania
procedury realizacji praw, zawiadamia sie osobe uprawniong o koniecznosciuzupetnienia, poprawienia lub

ztozenia nowego wniosku, wskazujqc zakres koniecznych do zmiany lub uzupetnienia danych.
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Whniosek nie zawierajgcy danych nadawcy lub nieuzupetniony pomimo wezwania, nie bedzie rozpatrzony. Takie
wnioski odnotowuje sig w Rejestrze zapytan wskazujgc przyczyng odmowy jego realizacji. Jednoczesnie, jezeli to
mozliwe, zawiadamia sie o powyzszym uprawnionego. Wniosek moze by¢ ztozony powtérnie, podlegajgc tym
samym zasadom co whiosek pierwotny.

V) Wstepna weryfikacja wniosku.

Osoba upowazniona do przyjecia i rozpoznania wnioskédw dotyczqcych danych osobowych dokonuje wstepnej
kontroli ztozonego wniosku i weryfikuje czy wskazano:

1. dane nadawcy wniosku,

2. dane osoby, ktérej dane osobowe dotyczq,

3. zakres zgdania czynnosci od Administratora,

4. zakres danych osobowych, ktérych dane dotyczg,
i ocenia:

1. poprawnos$¢ danych kontaktowych,

2. czy osoba zgtaszajgca zqdanie lub osoba, ktérej dane osobowe dotyczg, jest ujeta w zbiorze
danych osobowych Administratora,

3. mozliwosé ztozenia wniosku przez wnioskujgcego, jezeli dotyczy on danych osobowych innej
osoby np. rodzic w imieniu matoletnich,

4. zakres zgdania i zakres danych objetych wnioskiem — czy jest zgodny z zakresem posiadanych
danych osobowych a zgdanie miesci si¢ w ustawowym katalogu uprawnien osoby, ktérej dane
osobowe dotyczq.

Nastepnie wniosek przekazywany jest do osoby zajmujgcej sie obstugg RODO, celem dalszej realizacji z
adnotacjq i zaznaczeniem wynikdéw wstepnej kontroli.

")) Forma, sposéb zlozenie zapytania/roszczenia przez uprawnionego.
Al. Pisemna

Administrator stworzyt wzér wniosku do Procedury realizacji praw, ktéry stanowi Zatqgcznik do tego dokumentu.
Wzér wniosku zatgczono takze na stronie internetowej w}gﬁglggp_li@g przy wzorach informacji o
administrowaniu danymi osobowymi. Formularz jest wzorem, stworzonym dla utatwienia realizacji praw oséb
uprawnionych. Nie wytqgcza sie ziozenia wniosku przez osobe uprawniong w innej formie, z pominigciem
formularza. Kazde zgtoszenie w wersji papierowej zawierajgce w swojej tresci zgdanie dotyczqce danych
osobowych osoby, ktérej dotyczqg, podlega rozpoznaniu.

A2, E-madilowa

Wniosek mozna ztozy¢é e-mailowo zatgczajgc formularz, stanowigcy wzdér udostepniony na  stronie

www.labplus.pl/rodo, lub w kazdej innej formie.
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Adres: rodo@labplus.pl

Przestanie wniosku na innych adres e-mailowy Administratora wszczyna Procedure realizacji praw. Wniosek
przekazuje sie niezwtocznie, zgodnie z kompetencjami.

A3. Ustna

Whniosek moze zosta¢ ztozony takze ustnie — telefoniczne. Osoba odpowiedzialna za Procedure realizacji praw,
przyjmujgc wniosek, sporzgdza notatke stuzbowq pobierajgc od osoby zgtaszajgcej informacije:

1. dane osoby zgtaszajqce;j,

2. dane osoby, ktérej dane dotyczq,
3. zakres zgdaniq,

4. zakres danych osobowych.

Celem zweryfikowania tozsamosci osoby zgtaszajqgcej i osoby, ktérej dane osobowe dotyczq, przesyta sie do
akceptacji przez zgtaszajgcego tresci potwierdzonej rozmowy ustnej (telefonicznej), e-mailem. Po prawidtowe;j
weryfikacji tozsamosci oséb wnioskujgcych, nadaje sie wnioskowi dalszy bieg.

Vi)  Readlizacja wniosku.

Po wstepnej analizie wniosku specjalista ds. RODO lub upowazniony przez niego pracownik, dokonuje realizacji
whniosku. Realizacja wniosku odbywa sig zgodnie z zgdaniem osoby wnioskujgcej, jezeli jest to zgodne z
powszechnie obowiqzujgcymi przepisami prawa oraz nie sprzeciwia sie celom przetwarzania danych
osobowych. Przykiadowo realizacja prawa osdb wnioskujgcych moze doprowadzi¢ do:

1. wycofania wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych i zaprzestanie przetwarzania
tych

2. danych osobowych,

3. udzielenie dostepu, informacji o posiadanych danych osobowych przez Administratora,

4. sprostowanie danych osobowych,

5. usunigcie danych osobowych,

6. ograniczenie przetwarzania danych osobowych zgodnie z wnioskiem,

7. przeniesienie danych osobowych, udostepnienie danych osobowych zgodnie z wnioskiem,
8. uwzglednienie/odmowa uwzglednienia sprzeciwu z uzasadnieniem odmowy,

9. wylqgczenie automatycznego profilowania danych osobowych.

Jezeli nie mozliwa jest realizacja wniosku zgodnie z zqdaniem osoby uzasadnia si¢ powyzsze z przekazaniem

informacji o mozliwych sposobach zakoficzenia sprawy, dalszym postepowaniu, mozliwosci zgtoszenia
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zastrzezeh, mozliwosciq odwotania sie od decyzji osoby rozpatrujgcej wniosek do Administratora, zgtoszenia
organowi nadzorczemu.

O sposobie realizacji wniosku zawiadamia sig osobe zgtaszajgcq pisemnie lub e-mailowo.
Vi) Terminy, rejestry, optaty

Wptyw wniosku (takze niekompletnego, lub ktéremu nie nadano biegu) wpisuje sie rejestru zapytan ze
wskazaniem sposobu zatatwienia. Termin realizacji wniosku — niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 30
(trzydziestu) dni od dnia wptywu wniosku. W razie potrzeby termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce
z uwagi na skomplikowany charakter zqgdania lub liczbe zqdah. W terminie miesigca od otrzymania zgdania
informuje si¢ osobe, ktérej dane dotyczg o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia.
Informacje i dziatania podejmowane w ramach Procedury realizacji praw sg wolne od optat. Jezeli zgdania
osoby, ktérej dane dotyczq, sq ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegélnosci ze wzgledu na swoj
ustawiczny charakter, Administrator moze:

a) pobraé rozsgdng optate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia informacii, prowadzenia
komunikaciji lub podjecia zgdanych dziatan, albo

b) odmoéwié podjecia dziatah w zwigzku z zgdaniem. Obowigzek wykazania, ze zgdanie ma ewidentnie
nieuzasadniony lub nadmierny charakter, spoczywa na Administratorze.

1X) odwotanie

Osoba zgtaszajgca zqgdania a niezadowolona ze sposobu realizacji wniosku lub odmowy jego realizacji moze
zozyé odwotanie do Administratora w terminie 14 (czternastu) dni od dnia wplywu informaciji o sposobie
realizacji wniosku w formie pisemnej lub e-mailowej. Wytgcza sie prawo ustnego odwotania. O powyzszym
informuje sig zainteresowanego w toku procedury. Informuje sie takze o mozliwosci ztozenia informacji do organu
nadzorczego ze wskazaniem danych adresowych i z pouczeniem o prawach oséb, ktérych dane osobowe
dotyczq. Administrator w terminie 14 (czternastu) dni od dnia wptywu odwotania udziela odpowiedszi i jezeli widzi
podstawy do uwzgledniania wniosku przekazujqg informacje specjaliécie ds. RODO ze swojq opiniqg. Specjalista ds.
RODO powtérnie rozpatruje wniosek i jezeli podtrzymuje swoje wczesdniejsze stanowisko informuje o tym
Administratora i osobe zgtaszajgcq wraz uzasadnieniem decyzji. Jezeli uwzglednia odwotanie postgpuje zgodnie
z wnioskiem, niezwtocznie podejmujgc czynnoSci.

O sposobie rozpatrzenia odwotania powiadamia sie osobe zgtaszajgcq.
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