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PODRĘCZNIK INFORMACYJNY 
POLITYKI PRYWATNOŚCI 

OBSZAR | POSTĘPOWANIE ADMINISTRACYJNE 

TE MAT | WE Z WANIA I  Z AW IADO MIE NIA  

ZAINTERESOWANI | WNIOSKODAWCA 

1. Kto wykorzystuje dane (Administrator) | Zespół Szkolno-Przedszkolny w Kraczkowej 

2. Kontakt | Kraczkowa 311, 37-124 Kraczkowa 

3. Pytania, wnioski Inspektor ochrony danych | rodo@gminalancut.pl  

4. Cele i podstawy prawne wykorzystania 

Cel Uzasadnienie Podstawa prawna 

Wezwanie adresata do podjęcia określonego działania, 
które jest niezbędne dla rozstrzygnięcia sprawy lub 

wykonania czynności urzędowych. 

Realizujemy nasz obowiązek 
prawny 

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z przepisami działu I rozdziału 9 
Ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 

administracyjnego. 

5. Kto otrzyma dane: 

Odbiorcy Dlaczego przekazujemy dane 

Kancelarie adwokackie, radcowskie i 
doradztwa prawnego. 

Dzięki temu możemy uzyskać pomoc prawną w przypadku problemów z obsługą wniosku lub postępowania, a 
także wynikających z niego roszczeń. 

Dostawcy bezpiecznych podpisów 
elektronicznych dla osób zatrudnionych. 

Dzięki temu możemy uwiarygadniać dokumenty. 

Dostawcy programów do elektronicznego 
zarządzania dokumentacją. 

Dzięki temu możemy bezpiecznie przechowywać dokumentację w formie cyfrowej. 

Operatorzy pocztowi. Dzięki temu możliwa jest wymiana korespondencji w formie tradycyjnej. 

Dostawcy poczty e-mail. Dzięki temu możemy prowadzić korespondencję elektroniczną z osobami zatrudnionymi, instytucjami 
publicznymi oraz interesantami. 

6. Okres przechowywania danych osobowych: 

Czyje dane 
przechowujemy 

Okres przechowywania Uzasadnienie Podstawa prawna 

Wnioskodawcy lub 
pełnomocnika 

Termin wynika z przepisów 
wskazanych w kolumnie 

podstawa prawna. 

Realizujemy nasze obowiązki 
prawne 

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organów gmin i związków 
międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy i związki 
dla sprawy, której dotyczy konkretne wezwanie. 

7. Państwa uprawnienia:  

Uprawnienia Na czym polegają Jak skorzystać 

Dostępu do danych 

Możliwość żądania informacji, czy dysponujemy danymi 
osobowymi, jakie są to dane oraz w jaki sposób posługujemy 
się nimi. Udostepnienie kopii danych osobowych.  

Dostępu do danych udzielamy w formie sprawozdania. 
Nie przekazujemy kopii zgromadzonej dokumentacji.  

Odmówimy dostępu do danych, jeżeli realizacja tego 
uprawnienia mogłaby naruszać prawa i wolności osób trzecich. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 1. 
i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, że 
składny wniosek dotyczy dostępu do danych osobowych. 

Sprostowania 
danych 

Możliwość poprawienia nieprawidłowych informacji na swój 
temat. Aktualizacja nieaktualnych. Uzupełnienie 
brakujących. 

Przed dokonaniem sprostowania będziemy sprawdzać 
prawdziwość podawanych przez Państwa danych osobowych. 
W tym celu poprosimy o okazanie odpowiedniego dokumentu 
lub wykonanie wskazanej czynności. 

Skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupełnienia danych 
osobowych nie może skutkować zmianą postanowień umowy w 
zakresie niezgodnym z ustawą Prawo zamówień publicznych. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 1. 
i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, że 
składny wniosek dotyczy sprostowania danych osobowych. 

5. Należy wskazać dokładnie które informacje uważane są za błędne 
lub nieaktualne albo brakujące. 

Usunięcia danych 

Możliwość wniesienia żądania o skasowanie danych 
osobowych. 

Prawo do usunięcia danych przysługuje wyłącznie, gdy dane 
osobowe:  

1. nie są nam już potrzebne do osiągnięcia założonych celów 
albo  

2. są wykorzystywane niezgodnie z prawem albo  

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 1. 
i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji. 
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PODRĘCZNIK INFORMACYJNY 
Uprawnienia Na czym polegają Jak skorzystać 

3. w konkretnym przypadku istnieje prawny obowiązek ich 
usunięcia albo  

4. wniesiono sprzeciw, który rozpatrzyliśmy pozytywnie. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, 
które dane mają zostać usunięte. Mogą to być poszczególne 
informacje albo wszystkie dane osobowe, zgromadzone w związku z 
udzieloną zgodą. 

5. Należy uzasadnić swoje stanowisko. Pomoże nam to prawidłowo 
ocenić żądanie. 

Ograniczenia 
przetwarzania 

Możliwość wniesienia żądania, abyśmy nie wykorzystywali 
więcej danych osobowych we wskazanym celu. 

Prawo do ograniczenia przetwarzania przysługuje wyłącznie 
wówczas, gdy:  

1. kwestionowana jest prawidłowość danych albo  

2. dane osobowe są wykorzystywane niezgodnie z prawem, 
lecz Pan/Panie nie zdecydował się na usunięcie danych albo  

3. dane osobowe nie są nam już potrzebne, lecz są one 
potrzebne Panu/Pani do dochodzenia roszczeń lub obrony 
przed roszczeniami albo  

4. Należy wnieść sprzeciw – ograniczenie przetwarzania 
następuje do czasu rozpatrzenia sprzeciwu. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 1. 
i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, 
których celów przetwarzania danych osobowych dotyczy sprzeciw. 

5. Należy uzasadnić swoje stanowisko. Pomoże nam to prawidłowo 
ocenić żądanie oraz zwiększy szanse na pozytywne rozpatrzenie 
sprzeciwu. Prosimy opisać na czym polega szczególny charakter 
sytuacji. 

Skargi do Prezesa 
Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych 

Możliwość powiadomienia organu nadzorującego 
przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych o 
naruszeniu prawa. 

Należy skontaktować się z Urzędem Ochrony Danych Osobowych. 

8. Czy muszę podać dane: tak – podanie danych osobowych jest obowiązkiem prawnym. 

9. Konsekwencje odmowy: jeżeli odmowa dotyczy adresu wnoszącego podanie – pozostawienie sprawy bez rozpoznania; jeżeli odmowa dotyczy innych informacji 
– wezwanie do uzupełnienia braków pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania. 

10. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Nie podejmujemy decyzji w sposób zautomatyzowany. Wszelkie dotyczące Państwa decyzje podejmują ludzie – 
pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie spraw opisanych w Polityce prywatności. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji polega na prawomocnym 
rozstrzyganiu spraw przez algorytm sztucznej inteligencji.  

11. Profilowanie: Nie dokonujemy profilowania. Profilowanie to forma automatycznego wykorzystywania danych osobowych do oceny wybranych cech człowieka 
na podstawie zgromadzonych o nim informacji. 

  



PODRĘCZNIK INFORMACYJNY 
POLITYKI PRYWATNOŚCI 

OBSZAR | POSTĘPOWANIE ADMINISTRACYJNE 

TE MAT | Z AŚ WIA DC Z E NIA  

ZAINTERESOWANI | WNIOSKODAWCA 

1. Kto wykorzystuje dane (Administrator) | Zespół Szkolno-Przedszkolny w Kraczkowej 

2. Kontakt | Kraczkowa 311, 37-124 Kraczkowa 

3. Pytania, wnioski Inspektor ochrony danych | rodo@gminalancut.pl  

4. Cele i podstawy prawne wykorzystania 

Cele Uzasadnienie Podstawa prawna 

Rozpatrzenie wniosku o wydanie zaświadczenia – 
udostępnienie żądanego zaświadczenia lub wydanie 

postanowienia odmownego; rozliczenie opłaty 
skarbowej; w przypadku zażalenia na postanowienia 

odmowne – przekazanie akt postępowania do 
samorządowego kolegium odwoławczego. 

Realizujemy nasz 
obowiązek prawny 

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z przepisami Działu VII Ustawy z dnia 14 
czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego oraz Ustawy z dnia 

16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej. 

5. Kto otrzyma dane: 

Odbiorcy Dlaczego przekazujemy dane 

Kancelarie adwokackie, radcowskie i doradztwa 
prawnego. 

Dzięki temu możemy uzyskać pomoc prawną w przypadku problemów z obsługą wniosku lub 
wynikających z niego roszczeń. 

Dostawcy bezpiecznych podpisów elektronicznych dla 
osób zatrudnionych. 

Dzięki temu możemy uwiarygadniać dokumenty. 

Dostawcy programów do elektronicznego zarządzania 
dokumentacją. 

Dzięki temu możemy bezpiecznie przechowywać dokumentację w formie cyfrowej. 

Operatorzy pocztowi. Dzięki temu możliwa jest wymiana korespondencji w formie tradycyjnej. 

Dostawcy poczty e-mail. Dzięki temu możemy prowadzić korespondencję elektroniczną z osobami zatrudnionymi, instytucjami 
publicznymi oraz interesantami. 

6. Źródło pochodzenia danych: Dane osobowe pochodzą bezpośrednio od pracownika. 

7. Okres przechowywania danych osobowych: 

Czyje dane 
przechowujemy 

Okres 
przechowywania 

Uzasadnienie Rodzaj zaświadczenia i podstawa prawna 

Wnioskodawca 5 lat Realizujemy nasze 
obowiązki prawne 

Zaświadczenia z zakresu ogółu spraw dla świadczeniobiorców - wykonanie obowiązku 
prawnego – termin określony w Jednolitym rzeczowym wykazie akt 

Zaświadczenia w sprawach zaliczki alimentacyjnej - wykonanie obowiązku prawnego 
– termin określony w Jednolitym rzeczowym wykazie akt 

8. Państwa uprawnienia:  

Uprawnienia Na czym polegają Jak skorzystać 

Dostępu do danych 

Możliwość żądania informacji, czy dysponujemy danymi 
osobowymi, jakie są to dane oraz w jaki sposób posługujemy 
się nimi. Udostepnienie kopii danych osobowych.  

Dostępu do danych udzielamy w formie sprawozdania. 
Nie przekazujemy kopii zgromadzonej dokumentacji.  

Odmówimy dostępu do danych, jeżeli realizacja tego 
uprawnienia mogłaby naruszać prawa i wolności osób trzecich. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 1. 
i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, że 
składny wniosek dotyczy dostępu do danych osobowych. 

Sprostowania 
danych 

Możliwość poprawienia nieprawidłowych informacji na swój 
temat. Aktualizacja nieaktualnych. Uzupełnienie 
brakujących. 

Przed dokonaniem sprostowania będziemy sprawdzać 
prawdziwość podawanych przez Państwa danych osobowych. 
W tym celu poprosimy o okazanie odpowiedniego dokumentu 
lub wykonanie wskazanej czynności. 

Skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupełnienia danych 
osobowych nie może skutkować zmianą postanowień umowy 
w zakresie niezgodnym z ustawą Prawo zamówień publicznych. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 1. 
i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, że 
składny wniosek dotyczy sprostowania danych osobowych. 

5. Należy wskazać dokładnie które informacje uważane są za błędne 
lub nieaktualne albo brakujące. 
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Uprawnienia Na czym polegają Jak skorzystać 

Usunięcia danych 

Możliwość wniesienia żądania o skasowanie danych 
osobowych. 

Prawo do usunięcia danych przysługuje wyłącznie, gdy dane 
osobowe:  

1. nie są nam już potrzebne do osiągnięcia założonych celów 
albo  

2. są wykorzystywane niezgodnie z prawem albo  

3. w konkretnym przypadku istnieje prawny obowiązek ich 
usunięcia albo  

4. wniesiono sprzeciw, który rozpatrzyliśmy pozytywnie. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 1. 
i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, 
które dane mają zostać usunięte. Mogą to być poszczególne 
informacje albo wszystkie dane osobowe, zgromadzone w związku z 
udzieloną zgodą. 

5. Należy uzasadnić swoje stanowisko. Pomoże nam to prawidłowo 
ocenić żądanie. 

Ograniczenia 
przetwarzania 

Możliwość wniesienia żądania, abyśmy nie wykorzystywali 
więcej danych osobowych we wskazanym celu. 

Prawo do ograniczenia przetwarzania przysługuje wyłącznie 
wówczas, gdy:  

1. kwestionowana jest prawidłowość danych albo  

2. dane osobowe są wykorzystywane niezgodnie z prawem, 
lecz Pan/Panie nie zdecydował się na usunięcie danych albo  

3. dane osobowe nie są nam już potrzebne, lecz są one 
potrzebne Panu/Pani do dochodzenia roszczeń lub obrony 
przed roszczeniami albo  

4. Należy wnieść sprzeciw – ograniczenie przetwarzania 
następuje do czasu rozpatrzenia sprzeciwu. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 1. 
i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, 
których celów przetwarzania danych osobowych dotyczy sprzeciw. 

5. Należy uzasadnić swoje stanowisko. Pomoże nam to prawidłowo 
ocenić żądanie oraz zwiększy szanse na pozytywne rozpatrzenie 
sprzeciwu. Prosimy opisać na czym polega szczególny charakter 
sytuacji. 

Skargi do Prezesa 
Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych 

Możliwość powiadomienia organu nadzorującego 
przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych o 
naruszeniu prawa. 

Należy skontaktować się z Urzędem Ochrony Danych Osobowych. 

9. Czy muszę podać dane: tak – podanie danych osobowych jest obowiązkiem prawnym. 

10. Konsekwencje odmowy: jeżeli odmowa dotyczy adresu wnoszącego podanie – pozostawienie sprawy bez rozpoznania; jeżeli odmowa dotyczy innych informacji 
– wezwanie do uzupełnienia braków pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania. 

11. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Nie podejmujemy decyzji w sposób zautomatyzowany. Wszelkie dotyczące Państwa decyzje podejmują ludzie – 
pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie spraw opisanych w Polityce prywatności. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji polega na prawomocnym 
rozstrzyganiu spraw przez algorytm sztucznej inteligencji.  

12. Profilowanie: Nie dokonujemy profilowania. Profilowanie to forma automatycznego wykorzystywania danych osobowych do oceny wybranych cech człowieka 
na podstawie zgromadzonych o nim informacji. 

  



PODRĘCZNIK INFORMACYJNY 
POLITYKI PRYWATNOŚCI 

OBSZAR | POSTĘPOWANIE ADMINISTRACYJNE 

TE MAT | SK ARG I  

ZAINTERESOWANI | WNIOSKODAWCA 

1. Kto wykorzystuje dane (Administrator) | Zespół Szkolno-Przedszkolny w Kraczkowej 

2. Kontakt | Kraczkowa 311, 37-124 Kraczkowa 

3. Pytania, wnioski Inspektor ochrony danych | rodo@gminalancut.pl  

4. Cele i podstawy prawne wykorzystania 

Cele Uzasadnienie Podstawa prawna 

Rozpatrzenie i załatwienie skargi, 
udzielenie odpowiedzi na złożoną 

skargę. 

Realizujemy nasz 
obowiązek prawny 

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z przepisami Działu VIII Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 
postępowania administracyjnego oraz przepisami Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 

stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków. 

5. Kto otrzyma dane: 

Odbiorcy Dlaczego przekazujemy dane 

Kancelarie adwokackie, radcowskie i doradztwa prawnego. Dzięki temu możemy uzyskać pomoc prawną w przypadku problemów z obsługą wniosku 
lub wynikających z niego roszczeń. 

Dostawcy bezpiecznych podpisów elektronicznych dla osób 
zatrudnionych. 

Dzięki temu możemy uwiarygadniać dokumenty. 

Dostawcy programów do elektronicznego zarządzania 
dokumentacją. 

Dzięki temu możemy bezpiecznie przechowywać dokumentację w formie cyfrowej. 

Operatorzy pocztowi. Dzięki temu możliwa jest wymiana korespondencji w formie tradycyjnej. 

Dostawcy poczty e-mail. Dzięki temu możemy prowadzić korespondencję elektroniczną z osobami zatrudnionymi, 
instytucjami publicznymi oraz interesantami. 

6. Źródło pochodzenia danych: Dane osobowe pochodzą bezpośrednio od pracownika. 

7. Okres przechowywania danych osobowych: 

Czyje dane 
przechowujemy 

Okres przechowywania Uzasadnienie Rodzaj zaświadczenia i podstawa prawna 

skarżący w przypadku, gdy skarga może zostać załatwiona 
bezpośrednio: dane osobowe zostaną 

zarchiwizowane i będą przechowywane 
wieczyście 

Realizujemy nasze 
obowiązki prawne 

Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w związku z Jednolitym rzeczowym 
wykazie akt. 

w przypadku, gdy skarga została przekazana do 
załatwienia innej instytucji: pięć lat – po tym 

okresie wykonana zostanie ekspertyza, mająca na 
celu ustalenie dalszego przeznaczenia danych 

osobowych: usunięcia lub archiwizacji. 

8. Państwa uprawnienia:  

Uprawnienia Na czym polegają Jak skorzystać 

Dostępu do danych 

Możliwość żądania informacji, czy dysponujemy danymi 
osobowymi, jakie są to dane oraz w jaki sposób posługujemy się 
nimi. Udostepnienie kopii danych osobowych.  

Dostępu do danych udzielamy w formie sprawozdania. 
Nie przekazujemy kopii zgromadzonej dokumentacji.  

Odmówimy dostępu do danych, jeżeli realizacja tego uprawnienia 
mogłaby naruszać prawa i wolności osób trzecich. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się 
w punkcie 1. i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. 
imię i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres 
poczty e-mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy 
napisać, że składny wniosek dotyczy dostępu do danych 
osobowych. 

Sprostowania 
danych 

Możliwość poprawienia nieprawidłowych informacji na swój temat. 
Aktualizacja nieaktualnych. Uzupełnienie brakujących. 

Przed dokonaniem sprostowania będziemy sprawdzać prawdziwość 
podawanych przez Państwa danych osobowych. W tym celu 
poprosimy o okazanie odpowiedniego dokumentu lub wykonanie 
wskazanej czynności. 

Skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupełnienia danych 
osobowych nie może skutkować zmianą postanowień umowy w 
zakresie niezgodnym z ustawą Prawo zamówień publicznych. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się 
w punkcie 1. i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. 
imię i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres 
poczty e-mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy 
napisać, że składny wniosek dotyczy sprostowania danych 
osobowych. 
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5. Należy wskazać dokładnie które informacje uważane są za 
błędne lub nieaktualne albo brakujące. 

Usunięcia danych 

Możliwość wniesienia żądania o skasowanie danych osobowych. 

Prawo do usunięcia danych przysługuje wyłącznie, gdy dane 
osobowe:  

1. nie są nam już potrzebne do osiągnięcia założonych celów albo  

2. są wykorzystywane niezgodnie z prawem albo  

3. w konkretnym przypadku istnieje prawny obowiązek ich usunięcia 
albo  

4. wniesiono sprzeciw, który rozpatrzyliśmy pozytywnie. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się 
w punkcie 1. i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. 
imię i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres 
poczty e-mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy 
napisać, które dane mają zostać usunięte. Mogą to być 
poszczególne informacje albo wszystkie dane osobowe, 
zgromadzone w związku z udzieloną zgodą. 

5. Należy uzasadnić swoje stanowisko. Pomoże nam to 
prawidłowo ocenić żądanie. 

Ograniczenia 
przetwarzania 

Możliwość wniesienia żądania, abyśmy nie wykorzystywali więcej 
danych osobowych we wskazanym celu. 

Prawo do ograniczenia przetwarzania przysługuje wyłącznie 
wówczas, gdy:  

1. kwestionowana jest prawidłowość danych albo  

2. dane osobowe są wykorzystywane niezgodnie z prawem, lecz 
Pan/Panie nie zdecydował się na usunięcie danych albo  

3. dane osobowe nie są nam już potrzebne, lecz są one potrzebne 
Panu/Pani do dochodzenia roszczeń lub obrony przed roszczeniami 
albo  

4. Należy wnieść sprzeciw – ograniczenie przetwarzania następuje do 
czasu rozpatrzenia sprzeciwu. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się 
w punkcie 1. i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. 
imię i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres 
poczty e-mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy 
napisać, których celów przetwarzania danych osobowych 
dotyczy sprzeciw. 

5. Należy uzasadnić swoje stanowisko. Pomoże nam to 
prawidłowo ocenić żądanie oraz zwiększy szanse na pozytywne 
rozpatrzenie sprzeciwu. Prosimy opisać na czym polega 
szczególny charakter sytuacji. 

Skargi do Prezesa 
Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych 

Możliwość powiadomienia organu nadzorującego przestrzeganie 
przepisów o ochronie danych osobowych o naruszeniu prawa. 

Należy skontaktować się z Urzędem Ochrony Danych 
Osobowych. 

9. Czy muszę podać dane: tak – podanie danych osobowych jest obowiązkiem prawnym w zakresie imienia, nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego skargę 
i złożenia własnoręcznego podpisu. 

10. Konsekwencje odmowy: pozostawienie sprawy bez rozpoznania w przypadku braku podania lub uzupełnienia danych, o których mowa w pkt. 8. 

11. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Nie podejmujemy decyzji w sposób zautomatyzowany. Wszelkie dotyczące Państwa decyzje podejmują ludzie – 
pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie spraw opisanych w Polityce prywatności. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji polega na prawomocnym 
rozstrzyganiu spraw przez algorytm sztucznej inteligencji.  

12. Profilowanie: Nie dokonujemy profilowania. Profilowanie to forma automatycznego wykorzystywania danych osobowych do oceny wybranych cech człowieka 
na podstawie zgromadzonych o nim informacji. 

13. Ochrona osób składających skargę: strony oraz uczestnicy postępowania, którego dotyczy skarga, mają ograniczone prawo dostępu do danych. Dotyczy to 
spraw, w których na skutek złożonej skargi, doszło do: wszczęcia albo wznowienia postępowania, stwierdzenia nieważności decyzji, jej uchylenia lub zmiany. 
W takich przypadkach, strona oraz uczestnik postępowania, nie nogą uzyskać informacji na temat skarżących. Ochrona dotyczy osób składających skargę 
w cudzym interesie: ochroną nie są objęci skarżący, składający skargę we własnym interesie – dane tych osób są dostępne dla stron i uczestników 
postępowania.  

Wyjątek: skarżący działający w cudzym interesie może zezwolić na udostępnienie swoich danych stronie postępowania. Zezwolenie jest dobrowolne.  



PODRĘCZNIK INFORMACYJNY 
POLITYKI PRYWATNOŚCI 

OBSZAR | POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE 

TE MAT | Z A WIAD OMIE NI A O P R Z E K AZ ANIU SP RAWY  Z GODN IE  Z  WŁ AŚC IWOŚC IĄ  M IE JSC OWĄ L UB RZ E C Z OWĄ  

ZAINTERESOWANI | WNIOSKODAWCA 

1. Kto wykorzystuje dane (Administrator) | Zespół Szkolno-Przedszkolny w Kraczkowej 

2. Kontakt | Kraczkowa 311, 37-124 Kraczkowa 

3. Pytania, wnioski Inspektor ochrony danych | rodo@gminalancut.pl  

4. Cele i podstawy prawne wykorzystania 

Cele Uzasadnienie Podstawa prawna 

Przekazanie sprawy do instytucji, która 
posiada uprawnienia do jej rozstrzygnięcia; 

poinformowanie osoby składającej podanie o 
przekazaniu sprawy do prawidłowej instytucji. 

Realizujemy nasz 
obowiązek prawny 

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z art. 65 i 66 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 
postępowania administracyjnego. 

5. Kto otrzyma dane: 

Odbiorcy Dlaczego przekazujemy dane 

Kancelarie adwokackie, radcowskie i doradztwa prawnego. Dzięki temu możemy uzyskać pomoc prawną w przypadku problemów z obsługą wniosku lub 
wynikających z niego roszczeń. 

Dostawcy bezpiecznych podpisów elektronicznych dla osób 
zatrudnionych. 

Dzięki temu możemy uwiarygadniać dokumenty. 

Dostawcy programów do elektronicznego zarządzania 
dokumentacją. 

Dzięki temu możemy bezpiecznie przechowywać dokumentację w formie cyfrowej. 

Operatorzy pocztowi. Dzięki temu możliwa jest wymiana korespondencji w formie tradycyjnej. 

Dostawcy poczty e-mail. Dzięki temu możemy prowadzić korespondencję elektroniczną z osobami zatrudnionymi, 
instytucjami publicznymi oraz interesantami. 

6. Źródło pochodzenia danych: Dane osobowe pochodzą bezpośrednio od pracownika. 

7. Okres przechowywania danych osobowych: 

Czyje dane 
przechowujemy 

Okres przechowywania Uzasadnienie Rodzaj zaświadczenia i podstawa prawna 

Wnioskodawca dane osobowe będą przechowywane od momentu 
wpłynięcia podania do momentu przekazania go do 

instytucji, która jest uprawniona do jego 
rozpoznania. Przekazanie odbywa się niezwłocznie. 

Realizujemy nasze 
obowiązki prawne 

Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w związku z art.  65 §1 Ustawy z 
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 
administracyjnego. 

8. Państwa uprawnienia:  

Uprawnienia Na czym polegają Jak skorzystać 

Dostępu do danych 

Możliwość żądania informacji, czy dysponujemy danymi 
osobowymi, jakie są to dane oraz w jaki sposób posługujemy się 
nimi. Udostepnienie kopii danych osobowych.  

Dostępu do danych udzielamy w formie sprawozdania. 
Nie przekazujemy kopii zgromadzonej dokumentacji.  

Odmówimy dostępu do danych, jeżeli realizacja tego uprawnienia 
mogłaby naruszać prawa i wolności osób trzecich. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 
1. i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty 
e-mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, że 
składny wniosek dotyczy dostępu do danych osobowych. 

Sprostowania 
danych 

Możliwość poprawienia nieprawidłowych informacji na swój 
temat. Aktualizacja nieaktualnych. Uzupełnienie brakujących. 

Przed dokonaniem sprostowania będziemy sprawdzać 
prawdziwość podawanych przez Państwa danych osobowych. 
W tym celu poprosimy o okazanie odpowiedniego dokumentu lub 
wykonanie wskazanej czynności. 

Skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupełnienia danych 
osobowych nie może skutkować zmianą postanowień umowy w 
zakresie niezgodnym z ustawą Prawo zamówień publicznych. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 
1. i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty 
e-mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, 
że składny wniosek dotyczy sprostowania danych osobowych. 

5. Należy wskazać dokładnie które informacje uważane są za błędne 
lub nieaktualne albo brakujące. 

Usunięcia danych 

Możliwość wniesienia żądania o skasowanie danych 
osobowych. 

Prawo do usunięcia danych przysługuje wyłącznie, gdy dane 
osobowe:  

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 
1. i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 
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1. nie są nam już potrzebne do osiągnięcia założonych celów 
albo  

2. są wykorzystywane niezgodnie z prawem albo  

3. w konkretnym przypadku istnieje prawny obowiązek ich 
usunięcia albo  

4. wniesiono sprzeciw, który rozpatrzyliśmy pozytywnie. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty 
e-mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, 
które dane mają zostać usunięte. Mogą to być poszczególne 
informacje albo wszystkie dane osobowe, zgromadzone w związku 
z udzieloną zgodą. 

5. Należy uzasadnić swoje stanowisko. Pomoże nam to prawidłowo 
ocenić żądanie. 

Ograniczenia 
przetwarzania 

Możliwość wniesienia żądania, abyśmy nie wykorzystywali 
więcej danych osobowych we wskazanym celu. 

Prawo do ograniczenia przetwarzania przysługuje wyłącznie 
wówczas, gdy:  

1. kwestionowana jest prawidłowość danych albo  

2. dane osobowe są wykorzystywane niezgodnie z prawem, lecz 
Pan/Panie nie zdecydował się na usunięcie danych albo  

3. dane osobowe nie są nam już potrzebne, lecz są one 
potrzebne Panu/Pani do dochodzenia roszczeń lub obrony przed 
roszczeniami albo  

4. Należy wnieść sprzeciw – ograniczenie przetwarzania 
następuje do czasu rozpatrzenia sprzeciwu. 

1. Należy złożyć podanie. Dane kontaktowe znajdują się w punkcie 
1. i 2. 

2. Należy podać swoje dane identyfikacyjne. Może to być np. imię 
i nazwisko. 

3. Należy wskazać dane kontaktowe. Może to być np. adres poczty 
e-mail albo adres do korespondencji. 

4. Należy określić swoje żądanie. W treści podania należy napisać, 
których celów przetwarzania danych osobowych dotyczy sprzeciw. 

5. Należy uzasadnić swoje stanowisko. Pomoże nam to prawidłowo 
ocenić żądanie oraz zwiększy szanse na pozytywne rozpatrzenie 
sprzeciwu. Prosimy opisać na czym polega szczególny charakter 
sytuacji. 

Skargi do Prezesa 
Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych 

Możliwość powiadomienia organu nadzorującego przestrzeganie 
przepisów o ochronie danych osobowych o naruszeniu prawa. 

Należy skontaktować się z Urzędem Ochrony Danych Osobowych. 

9. Czy muszę podać dane: tak – podanie danych osobowych jest obowiązkiem prawnym. 

10. Konsekwencje odmowy: jeżeli odmowa dotyczy adresu wnoszącego podanie – pozostawienie sprawy bez rozpoznania; jeżeli odmowa dotyczy innych informacji 
– wezwanie do uzupełnienia braków pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania. 

11. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Nie podejmujemy decyzji w sposób zautomatyzowany. Wszelkie dotyczące Państwa decyzje podejmują ludzie – 
pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie spraw opisanych w Polityce prywatności. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji polega na prawomocnym 
rozstrzyganiu spraw przez algorytm sztucznej inteligencji.  

12. Profilowanie: Nie dokonujemy profilowania. Profilowanie to forma automatycznego wykorzystywania danych osobowych do oceny wybranych cech człowieka 
na podstawie zgromadzonych o nim informacji. 

 


