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Instrukeja okresla postgpowanie w przypadku zlozenia wniosku dotyczacego dostepu do

danych osobowych osoby, ktérej dane dotyczg.

1. Podstawa prawna: Artykul 15 oraz motyw 73 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Uczestnicy:

1) wnioskodawca;

2) osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych;
3) Administrator Systemu Informatycznego;

4) Administrator danych;

5) Inspektor Ochrony Danych.

3. Wymagane dokumenty:
1) wniosek osoby, ktorej dane dotycza, o dostep do jego danych osobowych;
2) ewidencja udzielanych informacji w sprawach dotyczacych praw osob, ktérych dane
dotycza;

3) odpowiedz na wniosek.

4. Przeslanki warunkujgce skuteczno$é zadania:

1) Prawo do uzyskania kopii, nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnosci innych.

5. Instrukcja postepowania:
1) rejestracja wniosku w Ewidencji udzielanych informacji w sprawach dotyczqcych praw
0s0b, ktorych dane dotyczg;
2) ustalenie zasadnosci zadania;
3) przedstawienie propozycji dziatania Administratorowi danych;
4) w przypadku zadania uzasadnionego:
a) udzieli¢ informacji w zakresie:
e cele przetwarzania danych osobowych,
e kategorie danych osobowych,

e odbiorcy lub kategorie odbiorcéw danych,
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e planowany okres przechowywania danych osobowych lub kryteria ustalania
tego okresu,

e informacje o prawie do sprostowania danych, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania,

e informacja o prawie wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie,

e informacja Zrodle pozyskania danych osobowych,

e informacja o =zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu oraz

e istotne informacje o zasada ich podejmowania, a takze o znaczeniu i
przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej
dane dotycza;

b) wnioskodawcy dostarcza si¢ kopie danych osobowych podlegajacych
przetwarzaniu. Za kolejne kopie pobiera sie oplate, wynikajaca z kosztow
administracyjnych.

5) w przypadku zadania nieuzasadnionego:

a) powiadomi¢ Administratora danych o nieskutecznosci zadania, z okresleniem
przyczyny,

b) przygotowaé odpowiedz na zadanie wnioskodawcy i przedstawié ja do podpisu
Administratorowi danych,

¢) wysta¢ odpowiedZ wnioskodawcy.
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