PROCEDURA REALIZACJI PRAW OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA,
WSKAZANYCH W ART. 15-21
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)

§ 1. ZASADY OGOLNE

. Niniejsza procedura zawiera opis zasad stosowanych przez pracownikéw w Bibliotece i OSrodku
Kultury w Dlutowie ul. Polna 3, 95-081 Dlutéow (Administrator) w celu zapewnienia realizacji
praw osob, ktorych dane osobowe przetwarza Administrator danych (ADO), wskazanych w art.
15 — 21 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO.

Administrator danych ma obowigzek reagowania na wszelkie zadania osob w zakresie ich praw,
okreslonych w art. 15- 22 RODO.

Administrator rozpatruje zadania osob, ktorych dane dotycza (podmiotu danych), z nalezyta
starannos$cig, uwzgledniajac stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolnosci innych oséb,
ktorych dane moga dotyczyc.

W przypadku braku mozliwosci identyfikacji wnioskodawcy lub zaistnienia watpliwosci co do
jego tozsamosci, w celu zachowania bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, ADO
moze zazada¢ dodatkowych danych potwierdzajacych tozsamos$¢ wnoszacego.

Realizacja praw podmiotu danych nie moze narusza¢ praw osob trzecich, w tym celu
Administrator danych zapewnia $rodki ochrony praw tych oséb. Przede wszystkim zabronione jest
podejmowanie przy realizacji uprawnien podmiotu danych takich dziatan, w efekcie ktorych
dojdzie do nieuprawnionego ujawnienia danych oséb trzecich.

Administrator danych jest obowigzany odpowiada¢ na zadania podmiotoéw danych i przekazaé
takim osobom informacje o podjetych w zwigzku z takim zadaniem dziataniach niezwtocznie, nie
po6zniej jednak niz w terminie miesigca od otrzymania zadania.

Jezeli w zwigzku z Zadaniem podmiotu danych nie sa podejmowane Zadne dziatania, ADO
informuje podmiot danych, ze dzialania nie zostang podjete, wyjasnia z jakiego powodu, a takze
poucza o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze $rodkow
ochrony prawnej przed sadem.

Administrator danych jest obowigzany podejmowac dziatania w zwigzku z zadaniami podmiotow
danych nieodptatnie.

Pobranie optaty w rozsadnej wysokosci za realizacj¢ zadania podmiotu danych jest mozliwe
jedynie wtedy, gdy zadania osoby, ktdérej dane dotycza, s3 ewidentnie nieuzasadnione lub
nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter. W takim przypadku na
ADO cigzy obowigzek wykazania tych okolicznosci.



§ 2. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA (art. 15 - 21 RODO)

1. Kazda osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do wniesienia do Administratora zadania o
zrealizowanie praw, o ktérych mowa w art. 15 — 21 RODO, t;.:

1)
2)
3)
4)
)
6)

prawo dostepu do danych,

prawo do sprostowania danych,

prawo do usuni¢cia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),
prawo do ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych,

prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

2. Prawo dostepu do danych przyslugujgce osobie, ktorej dane dotycza

1)

2)

3)

4)

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo uzyska¢ od ADO informacjg, czy przetwarza on dane
jej dotyczace, a w przypadku zaistnienia takiego przetwarzania osoba ta ma prawo dostgpu do
swoich danych oraz uzyskania informacji obejmujacych:

a) cele przetwarzania,

b) kategorie zebranych danych osobowych,

¢) wyszczegolnienie odbiorcow, ktérym zostang lub zostaly ujawnione dane osobowe,

d) planowany okres przechowywania danych lub kryteria ustalania tego okresu,

e) poinformowanie o prawie do sprostowania danych, usuni¢cia danych lub ograniczenia
przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

f) prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) zrodia danych, jesli dane pochodza z innego zrddta niz od osoby, ktorej dane dotycza,

h) poinformowanie o wystepowaniu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, a takze znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego

przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotycza,

1) przekazanie informacji o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem,
jesli dane sa przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Prawo dostepu do danych obejmuje takze uzyskania informacji o zabezpieczeniach w
przypadku przekazywania danych do panstwa trzeciego (art. 15 ust. 2 RODO).

Prawo dostgpu do danych obejmuje wszystkie dane ktore dotycza zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, tacznie z danymi zaobserwowanymi i
wywnioskowanymi na jej temat.

Jezeli ADO przetwarza duze ilo$ci informacji o osobie, ktorej dane dotycza, przed podaniem
informacji, moze zada¢ aby osoba, ktérej dane dotycza, sprecyzowata informacje lub
czynno$ci przetwarzania, ktorych dotyczy jej zadanie (motyw 63 RODO).



5)

6)
7)
8)

Jezeli osobie, ktorej dane dotycza, nie mozna poda¢ pochodzenia danych osobowych,

poniewaz korzystano z réznych zrodel, informacje nalezy przedstawi¢ w sposdb ogdlny
(motyw 61 RODO).

Zadanie realizacji praw dotyczy takze danych zarchiwizowanych juz przez ADO.
Podmiot danych ma takze prawo do uzyskania kopii danych.

Prawo do uzyskania kopii nie moze niekorzystnie wplywa¢ na prawa i wolnosci innych.
Prawo to nie powinno negatywnie wplywac¢ na prawa lub wolno$ci innych osoéb, w tym
tajemnice handlowe lub wiasnos¢ intelektualng, w szczegdlnosci na prawa autorskie chronigce
oprogramowanie. Wzgledy te nie powinny jednak skutkowa¢ odmowa udzielenia osobie,
ktorej dane dotycza, jakichkolwiek informacji.

9) ADO moze dostarczy¢ osobie, ktorej dane dotycza kopi¢ posiadanych danych osobowych. Za

kazda kolejng kopi¢ danych osobowych Administrator moze pobra¢ optatg w wysokosci
wynikajacej z kosztow administracyjnych.

2. Prawo do sprostowania danych

1)

2)

3)

4)

5)

Osoba, ktorej dane dotycza moze wnies¢ do Administratora zadanie dotyczace
niezwtocznego sprostowania danych jej dotyczacych, jesli stwierdzi, ze dane s3
nieprawidlowe.

Podmiot danych moze takze wnie$¢ (np. w formie dodatkowego o$wiadczenia) zadanie
uzupetnienia danych, jesli uzna, ze s3 nieckompletne.

Uzupetnienie danych nie moze obejmowac¢ danych, ktére bytyby nadmierne, tj. takich, ktore
nie spetniatyby wskazanej wyzej przestanki niezbednosci — stanowitoby to naruszenie zasady
minimalizacji danych. Przedmiotem uzupeilnienia nie mogg by¢ tez dane, ktére sa
nieprawidlowe. Nalezy weryfikowac¢ czy realizacja prawa z art. 16 RODO nie naruszy innych
zasad wskazanych w art. 5 RODO.

ADO ma obowigzek poinformowac o sprostowaniu danych osobowych, ktérego dokonal w
ramach zadania podmiotu danych, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe,
chyba ze okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie wymaga¢ niewspotmiernie duzego wysitku.
»Ujawnienia” danych nalezy rozumie¢ szeroko, jako jakakolwiek mozliwo$¢ zapoznania si¢ z
danymi osobowymi. ADO ma obowigzek informowa¢ osobg, ktorej dane dotycza, o tych
odbiorcach, jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada. W zwiazku z czym nalezy:

a) okresli¢ 1 udokumentowa¢ krag odbiorcéw danych,

b) zidentyfikowa¢ 1 udokumentowaé¢ mozliwo$¢ informowania odbiorcéw danych o
sprostowaniu danych,

c) okresli¢ 1 udokumentowa¢ sposob informowania odbiorcow danych o sprostowaniu
danych,

d) okresli¢ 1 udokumentowa¢ sposob informowania na zadanie podmiotu danych o
odbiorcach.

3. Prawo do usuni¢cia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)

1)

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wniesienia do Administratora zadania usunigcia
dotyczacych jej danych osobowych, jesli zachodzi jedna z ponizszych okolicznosci:



a) dane osobowe nie s3 juz niezb¢dne do celow, w ktérych zostaty zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

b) osoba, ktorej dane dotycza, cofneta zgode, na ktorej opiera si¢ przetwarzanie i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania,

c¢) osoba, ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 1 lub
ust. 2 RODO,

d) dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem,

e) dane osobowe musza zosta¢ usunicte w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego,
ktéremu podlega ADO.

2) Jesli Administrator upublicznit dane osobowe osoby wnoszacej o usuni¢cie danych, ma on
obowigzek — uwzgledniajac dostepng technologie oraz koszt realizacji — podja¢ dziatania w
celu poinformowania innych administratorow przetwarzajacych te dane osobowe o fakcie, ze
osoba, ktorej dane dotycza, ztozyta zadanie o usunigcie przez tych administratoréw wszelkich
facz do tych danych, kopie danych lub ich replikacje (powielenia).

3) ADO niezwlocznie realizuje prawo osoby do usunigcia danych, chyba ze zaistnieje jedna z
ponizej wyszczegdlnionych przestanek:

a) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do korzystania z prawa do wolnosci
wypowiedzi 1 informacji,

b) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wywigzania si¢ z prawnego obowigzku
wymagajacego przetwarzania na mocy prawa, ktéremu podlega administrator, lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej administratorowi,

¢) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne z uwagi na wzgledy interesu publicznego
w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. h) RODO (profilaktyka
zdrowotna lub medycyna pracy) oraz art. 9 ust. 2 i) RODO (ochrona przed powaznymi
transgranicznymi zagrozeniami zdrowotnymi lub zapewnienie wysokich standardow
jakosci 1 bezpieczenstwa opieki zdrowotnej oraz produktow leczniczych lub wyrobow
medycznych) oraz art. 9 ust. 3 RODO (dane przetwarzane w celu profilaktyki zdrowotnej
lub medycyny pracy przetwarzane sg przez osobg¢ zobowigzang do zachowania tajemnicy
zawodowej),

d) przetwarzanie danych osobowych jest niezbe¢dne do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych, o
ile prawdopodobne jest, Ze realizacja prawa do usunig¢cia danych uniemozliwi lub powaznie
utrudni realizacj¢ celow takiego przetwarzania,

e) przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

4) ADO informuje o usunigciu danych kazdego odbiorce, ktoremu ujawniono dane osobowe,
chyba zZe okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie wymaga¢ niewspoimiernie duzego wysitku.



4. Prawo do ograniczenia przetwarzania

1) Osoba, ktorej dane dotyczg moze wnie$¢ do Administratora danych zadanie o ograniczenie
przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych w nastepujacych przypadkach:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowos$¢ danych osobowych — na okres
pozwalajacy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,

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

c¢) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne
wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.

2) Jezeli przetwarzanie zostato ograniczone to dane osobowe mozna przetwarzaé, z wyjatkiem
przechowywania:

a) wytacznie za zgodg osoby, ktérej dane dotycza,

b) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

¢) w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej,

d) z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.

3) Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania administrator informuje o tym osobe, ktorej
dane dotyczag, ktora zadata ograniczenia.

5. Prawo do przenoszenia danych

1) Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do wniesienia zadania przeniesienia danych jej
dotyczacych.

2) Prawo do przenoszenia danych przystuguje wytacznie gdy:

a) przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w mysl
art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO lub

b) na podstawie umowy w mysl art. 6 ust. 1 lit. b) RODO oraz
c) przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.

3) Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo otrzymaé¢ w ustrukturyzowanym (np. .csv),
powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego dane osobowe jej
dotyczace.

4) Wykonujac prawo do przenoszenia danych osoba, ktdrej dane dotycza, ma prawo Zadania, by
dane osobowe zostaly przestane przez Administratora bezposrednio innemu
administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

5) Wykonanie prawa do przeniesienia danych nie wyklucza wniesienia zadania o usunigcie
danych osobowych.



6)
7)
8)

9

Prawo do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wptywac¢ na prawa i wolnosci innych.

Nalezy zdefiniowa¢ zakres danych dostarczonych ADO, ktore podlegaé beda przekazaniu.

Dane wywnioskowane i wywiedzione przez ADO z danych przekazanych przez podmiot
danych nie wchodzg w zakres prawa do przenoszenia danych.

Prawo do przeniesienia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktore jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi.

6. Prawo do sprzeciwu

1)

2)

3)

4)

5)

Osoba, ktorej dane dotycza, moze w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw wobec
przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, jesli przetwarzanie jest oparte na:

a) art. 6 ust. 1 lit. €) RODO (przetwarzanie w interesie publicznym lub w ramach sprawowania

wladzy publicznej) lub

b) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadnione interesy realizowane przez administratora).

Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celow badan naukowych lub historycznych lub do
celow statystycznych, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnie$¢ sprzeciw — z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych, chyba ze przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym.

Do czasu rozpatrzenia sprzeciwu, nawet jezeli nie zgloszono zadania ograniczenia
przetwarzania, nalezy rozwazy¢ taka mozliwos¢ 1 koniecznosc.

O prawie do sprzeciwu nalezy poinformowac¢ odrebnie (najpdzniej przy okazji pierwszej
komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza, wyraznie informuje si¢ jg o prawie, ktérym mowa
w art. 21 ust. 1 1 2 RODO, oraz przedstawia si¢ je jasno i odrgbnie od wszelkich innych
informac;ji).

ADO nie moze przetwarza¢ danych osobowych wzgledem, ktorych wniesiono sprzeciw, chyba
ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych postaw do przetwarzania danych,
nadrzgdnych wobec intereséw, praw 1 wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

§ 3. ZASADY REALIZACJI PRAW

1. Sposob skladania wnioskow o realizacj¢ praw

1) W celu zapewnienia udostgpnienia danych jedynie osobom, ktorych dane dotycza dopuszcza si¢

trzy kanaly komunikacji:

a) elektroniczny —z podpisem kwalifikowanym lub potwierdzony profilem zaufanym ePUAP,
jesli wniosek wplynie ,,zwyklym mailem” mozna zazada¢ ponownego ztozenia wniosku w
dopuszczonym trybie;

b) tradycyjny — w formie papierowej opatrzony wiasnorgcznym podpisem;



c) ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — nalezy taka osobe¢ wylegitymowaé w celu
potwierdzenia tozsamosci i sporzadzi¢ notatke z podpisem wnioskodawcy. Notatka winna
by¢ wiaczona w akta sprawy

2) Osoba, ktorej dane dotycza, sktada do Administratora wniosek o realizacj¢ prawa w formie

pisemnej lub elektronicznej z uwzglgdnieniem wymogow dotyczacych korespondencji, tj.:
a) wskazania imienia, nazwiska wnioskodawcy,
b) adresu lub innego kanatu komunikacji,

c¢) innych danych umozliwiajacych bezsprzeczng identyfikacje tozsamosci osoby, ktorej
dane dotycza.

3) W zwiazku z powolaniem Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry pelni role punktu

kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, osoby te moga kontaktowac si¢ bezposrednio
z 10D we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z

wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO.

2. Obsluga wnioskow

)

2)

3)

4)

S)

Kazdy wniosek o realizacj¢ praw osoéb wpltywajacy do Administratora musi zostac
zarejestrowany w systemie korespondencji i zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przekazywany
do Dyrektora celem zadekretowania.

Dyrektor przekazuje wniosek do 10D, ktéry koordynuje jego realizacj¢ 1 wykonuje czynnosci
konsultacyjne.

Po otrzymaniu zgdania IOD:

a) rejestruje wniosek w prowadzonym rejestrze wnioskoOw o realizacj¢ praw podmiotow

(zgodnie z zalacznikiem do niniejszych procedur),

b) weryfikuje rodzaj zadania 1 w razie watpliwosci prosi osobe, zadajaca o podanie
dodatkowych informacji umozliwiajacych sprecyzowanie zadania,

c¢) ustala w ramach jakiej kategorii podmiotéw (np. kandydaci do pracy, pracownicy, byli
pracownicy, klienci, pelnomocnicy) nalezy identyfikowa¢ zgtaszajacego,

d) ustala w ramach, ktorych proceséw przetwarzania danych (wskazanych w rejestrze
czynnosci) dane zglaszajacego (tej kategorii podmiotéw) moga by¢ przetwarzane (moze to
by¢ jeden lub wiecej procesow przetwarzania danych).

W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania osoby, ktorej dane dotycza, w miarg
mozliwo$ci ADO informuje o tym wnioskodawce. W takich przypadkach zastosowania nie
maja art. 15-20 RODO, chyba ze osoba, ktorej dane dotycza, w celu wykonania praw
przystugujacych jej na mocy tych artykutéw dostarczy dodatkowych informacji
pozwalajacych ja zidentyfikowac.

Obowiazuje zakaz przekazywania informacji zwrotnej przed zweryfikowaniem tozsamosci.
Proszac o dodatkowe dane np. w celu sprecyzowania zadania, w celu identyfikacji lub
weryfikacji tozsamo$ci nalezy wyraznie poinformowac osobe zadajaca o celu pozyskania tych
dodatkowych informacji (mozna wyznaczy¢ dodatkowy termin na ich przekazanie oraz
wskazaé, ze bez tych informacji realizacji praw w catosci lub w cze$ci nie bedzie mozliwa).

7



6)

7)

8)

9

Przy realizacji praw podmiotu nalezy przestrzega¢ zasad ogélnych RODO, w tym w zakresie
minimalizacji danych a takze regut bezpieczenstwa np. przekazujac kopie danych.

Weryfikacja tozsamos$ci nie moze prowadzi¢ do gromadzenia danych w sposoéb nadmierny 1
powinna by¢ adekwatna do poziomu ryzyka.

Nalezy zawsze weryfikowa¢ podstawe umocowania, gdy osoba zadajaca wskazuje, ze dziata
w imieniu innego podmiotu.

Sprawdzeniu podlega mozliwos$¢ zrealizowania zadania, w tym czy nie zachodza przestanki
wylaczajace mozliwos¢ realizacji zadania, ewentualnie przestanki pobrania optaty (w tym
zakresie nalezy uwzgledni¢ wymogi wskazane w § 2 opisujace poszczegdlne zadania), czas
oraz $rodki potrzebne na realizacj¢ zadania a takze kto bedzie odpowiedzialny za techniczng
obstuge zadania.

10) Jezeli zadanie jest zasadne nalezy przekaza¢ odpowiedz podmiotowi, ktory wniost zadanie,

wskazujac sposob realizacji zadania.

11) Projekty odpowiedzi przygotowuja pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych,

merytorycznie odpowiedzialnych za przetwarzanie danych w przedmiotowej sprawie.
Pracownik komorki organizacyjnej odpowiada za poprawnos¢ danych 1 identyfikacje
wnioskodawcy oraz wskazanie podstawy prawnej, na podstawie ktorej przetwarzane sg dane
osobowe.

12) Decyzj¢ dotyczaca sposobu realizacji wniosku podejmuje Administrator danych.

13) Sposob realizacji zadania nalezy odnotowa¢ w rejestrze wnioskOw o realizacje praw

podmiotow.

3. Termin realizacji zadan

1)

2)

3)

4)

ADO bez zbegdnej zwloki — nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania zadania —
udziela osobie, ktorej dane dotyczg, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z zagdaniem
na podstawie art. 15-22 RODO.

W razie potrzeby termin ten mozna przedluzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zadania lub liczbg zadan.

W terminie miesigca od otrzymania zadania ADO informuje osobg, ktorej dane dotycza o
takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia. Jesli osoba, ktérej dane
dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miar¢ mozliwosci informacje takze sa
przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktorej dane dotycza, zazada innej formy.

Jezeli ADO nie podejmuje dziatan w zwiagzku z zadaniem osoby, ktorej dane dotycza, to
niezwlocznie — najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zadania — informuje osobe,
ktorej dane dotycza, o powodach niepodjgcia dzialah oraz o mozliwos$ci wniesienia skargi do
Prezesa UODO oraz skorzystania ze §rodkow ochrony prawnej przed sadem.

4. Sposob realizacji odpowiedzi

Y

Odpowiadajac na zadanie nalezy uwzgledni¢ sposob zgloszenia zadania.



2)

3)

4)

Jesli osoba, ktorej dane dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miar¢ mozliwosci
informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktorej dane dotycza, zazada
innej formy.

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ droga elektroniczng i jezeli nie zaznaczy
inaczej, informacji udziela si¢ powszechnie stosowang droga elektroniczng (art. 15 ust. 3
RODO).

Informacje powinny by¢ przekazywane w zwigzlej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostepnej
formie, jasnym i prostym jezykiem.



