PROCEDURA

UDOSTEPNIENIA DANYCH OSOBIE, KTOREJ DANE DOTYCZA

f)
9)

§1

Prawo dostepu do danych

Na prosbe dotyczaca dostgpu do danych Administrator informuje osobg, ktorej dane dotycza,
czy przetwarza jej dane oraz informuje osobg o szczegétach przetwarzania, zgodnie z art. 15
RODO (zakres odpowiada obowigzkowi informacyjnemu przy zbieraniu danych), a takze
udziela osobie dostepu do danych jej dotyczacych. Dostep do danych moze by¢ zrealizowany
przez wydanie kopii danych, z zastrzezeniem, ze kopii danych wydanej w wykonaniu prawa
dostepu do danych Podmiot nie uzna za pierwsza nicodptatng kopi¢ danych dla potrzeb optat
za kopie danych.

Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy w jednostce
przetwarzane sg jej dane osobowe. Jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu
do nich oraz pozyskania nastgpujgcych informacji:

w jakim celu sg przetwarzane jej dane osobowe;

jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie;

o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktéorym dane osobowe zostalty lub zostana
ujawnione, W szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych;

o planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe,
0 kryteriach ustalania tego okresu;

o prawie do zgdania od administratora sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania
danych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

0 prawie whniesienia skargi do organu nadzorczego;

o zrdédle danych, jezeli nie zostaly zebrane od osoby, ktorej dotycza.

Jezeli dane osobowe sa przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zosta¢ poinformowana o odpowiednich
zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem.

Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg zwroci si¢ z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych
osobowych podlegajacych przetwarzaniu zgdanie takie realizuje si¢ bezplatnie. Za wszelkie
kolejne kopie, o0 ktére zwrdci sie ta osoba, mozna pobraé optate w rozsgdnej wysokosci

wynikajacej z kosztow administracyjnych. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o



kopi¢ droga elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ droga
elektroniczna.

5. Kopig danych, o ktorej mowa w ust. 3 wydaje si¢ w postaci wydruku po ich przepisaniu lub
skopiowaniu do tabeli Excel/ Word. Nie wydaje si¢ skanéw dokumentéw ani ich kserokopii
gdyz moga zawiera¢ dodatkowe dane nie dotyczace osoby wystepujacej z wnioskiem.

6. Prawo do uzyskania kopii, o ktorej mowa w ust. 3, nie moze niekorzystnie wptywac na prawa

i wolnoS$ci innych.

§2
Prawo do sprostowania danych

. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej
danych osobowych, ktore sg nieprawidlowe.

. Ponadto osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania uzupehienia niekompletnych danych
osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego o$wiadczenia.

. Whniosek o sprostowanie lub uzupetienie danych przekazywany jest w formie pisemnej lub droga
elektroniczng na adres Urzedu. Pracownik, ktory w ramach wykonywanych zadan przetwarza dane
osoby wnioskujacej zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji przetwarzanych danych. W przypadku
stwierdzenia konieczno$ci wprowadzenia zmian informuje o tym bezposredniego przetozonego.
Nastepnie niezwlocznie dokonuje zmian, rejestrujagc ten fakt w aktach sprawy. Uzupehienie
danych nastepuje zawsze z uwzglednieniem celow przetwarzania.

. Prawo do sprostowania danych w trybie art. 16 RODO nie znajdzie zastosowania do danych
osobowych, w odniesieniu do ktérych tryb ich sprostowania lub uzupehienia okreslaja odrgbne
przepisy, np. procedura sprostowania bledow i omylek zawartych w decyzji administracyjnej w

trybie art. 113 KPA.

§3

Prawo do usunigcia danych (,,prawo do bycia zapomnianym’)

. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego usunigcia

dotyczacych jej danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwloki usungé dane

osobowe, jezeli zachodzi jedna z nastgpujacych okoliczno$ci:

a) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktorych zostaly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane;

b) osoba, ktorej dane dotycza, cofneta zgode, na ktorej opiera sie przetwarzanie zaréwno danych
zwyklych jak i szczegdlnych kategorii danych, a jednocze$nie nie ma innej podstawy prawne;j

ich przetwarzania;



osoba, ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw, o ktorym mowa w punkcie 3.2.7. niniejszego
dokumentu, wobec przetwarzania i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy
przetwarzania;

dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;

dane osobowe muszg zosta¢ usunicte w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega

administrator.

. Jezeli dane osobowe zostaly upublicznione, a na mocy ust. 1 istnieje obowigzek usunigcia tych

danych osobowych, to (biorgc pod uwage dostgpng technologie i koszt realizacji) podejmuje si¢

niezbgdne dziatania, w tym $rodki techniczne, by poinformowaé innych administratoréow

przetwarzajacych te dane osobowe, ze osoba, ktorej dane dotycza, zada, by administratorzy ci

usuneli wszelkie tacza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.

. Ust. 112 nie majg zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne:

a)
b)

d)

do korzystania z prawa do wolnos$ci wypowiedzi i informacji;

do wywiazania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii
lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega administrator, lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej
powierzonej administratorowi;

do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych
lub do celow statystycznych o ile prawdopodobne jest, ze prawo, o ktorym mowa w ust. 1,
uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacj¢ celow takiego przetwarzania; lub

do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W sytuacji gdy zadanie osoby, ktérej dane dotyczg jest uzasadnione, a po stronie Administrator

nie ma podstaw prawnych odmowy realizacji zadania zglasza si¢ sprawe¢ pracownikowi

prowadzacemu archiwum w celu dokonania usunigcia danych zgodnie z przepisami w zakresie

brakowania dokumentacji archiwalnej lub niearchiwalnej stosownie do kategorii dokumentacji.

Postepowanie dotyczy zarowno danych przetwarzanych w formie tradycyjnej jak i elektroniczne;j.

W miejscu prowadzonej sprawy pozostawia si¢ notatke wraz z kopig protokotu zniszczenia.

§4

Prawo do ograniczenia przetwarzania

. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania ograniczenia przetwarzania jej danych osobowych.

. Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywac. Inne formy

przetwarzania mogg mie¢ miejsce wylgcznie za zgoda osoby, ktorej dane dotycza, lub w celu

ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub

prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.



. Do ograniczenia moze doj$¢ w nastepujacych przypadkach:

a) osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowo$é danych osobowych. W tym przypadku
ogranicza si¢ przetwarzanie na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowos¢ danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunigciu
danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktorej dane dotycza, wobec przetwarzania wniosta sprzeciw. W tym przypadku
ogranicza si¢ przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po
stronie administratora sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

. Ograniczenia przetwarzania dokonuje si¢ poprzez odpowiednie oznaczenie danych osobowych,

ktorych dotyczy zadanie, przetwarzanych zar6wno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak

aby kazda osoba, ktora jest upowazniona do przetwarzania tych danych byta §wiadoma iz dane te
mozna jedynie przechowywac.

. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania informuje si¢ o tym osobg, ktora zadala

ograniczenia.

§5
Prawo do powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub o ograniczeniu

przetwarzania

. Po dokonaniu sprostowania, usunig¢cia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania
informuje si¢ o tym kazdego odbiorcg, ktoremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze si¢ to
niemozliwe lub bedzie wymagac¢ niewspdtmiernie duzego wysitku.

. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada informuje si¢ ja o odbiorcach okreslonych w ust. 1.

§ 6

Prawo do przenoszenia danych

. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody lub na podstawie umowy, ktorej strong jest
osoba, ktorej dane dotycza oraz przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany osoba ta ma
prawo otrzymaé¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do
odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace. Dotyczy to danych, ktére osoba sktadajgca
zadanie wcze$niej dostarczyla.

. Wykonujgc prawo do przenoszenia danych na mocy ust. 1, osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo
zadania, by dane osobowe zostaly przestane przez Administratora bezpo$rednio innemu
administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe i osoba wykaze, iz administrator, ktoremu maja

zosta¢ dane przekazane akceptuje taki sposob pozyskania danych.



. Prawo, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze niekorzystnie wplywac¢ na prawa i wolno$ci innych.

. Wykonanie prawa, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego dziatlu, pozostaje bez uszczerbku dla prawa
do usunigcia danych.

. Prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej

administratorowi.

§7

Prawo do sprzeciwu

. Jezeli przetwarzanie oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym, jakim jest miedzy innymi dostep do informacji publicznej z przyczyn zwigzanych z jej
szczegblng sytuacja, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢
sprzeciw, wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych.

. Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ danych osobowych wzgledem, ktérych wniesiono
sprzeciw, chyba ze wykaze on istnienic waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub
podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

. Najpdzniej przy okazji pierwszego kontaktu z osoba, ktorej dane dotycza, wyraznie informuje sig
ja o prawie, o ktorym mowa powyzej, oraz przedstawia si¢ je jasno i odrebnie od wszelkich innych
informaciji.

. W momencie zlozenia sprzeciwu wobec przetwarzania niezwlocznie ogranicza przetwarzanie i
weryfikuje czy istnieja wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania niz interes osoby
wnioskujacej. Jezeli Administrator posiada podstawg prawna, o ktorej mowa powyzej informuje
osobg wnioskujaca o odmowie realizacji prawa wraz z uzasadnieniem decyzji.

. Jezeli dane osobowe s3 przetwarzane do celoéw badan naukowych, celéw historycznych lub do
celow statystycznych, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wnie$¢ sprzeciw — Z przyczyn
zwigzanych z jej szczegolng sytuacjg — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych,
chyba Ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie

publicznym.

§8

Prawo do poinformowania o naruszeniach



1. W przypadku wystapienia incydentow bezpieczenstwa, ktére moga powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci o0sob fizycznych, z pewnymi wyjatkami, bez zbednej zwloki
zawiadamia si¢ osobe, ktorej dane dotycza, o takim naruszeniu.

2. Zawiadomienie, 0 ktérym mowa powyzej, wykonywane jest jasnym i prostym jezykiem, zawiera
informacje opisujgce charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera przynajmniej
imi¢ i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych, opis mozliwych konsekwencji
naruszenia ochrony danych osobowych oraz opis srodkoéw zastosowanych lub proponowanych
w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach
srodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

3. Szczegotowe zasady dotyczace reagowania na naruszenia i informowania o nich oraz wyjatki od
obowigzku informowania, zawiera Instrukcja Postepowania w Sytuacji Naruszenia Ochrony
Danych Osobowych.

(podpis przedstawiciela Administratora)



