PRAWO DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
w Szkole Podstawowej nr 50 we Wroctawiu,
ul. Czeska 38, 51-112 Wroctaw

Najwazniejsze zasady:

1. Jezeli do jednostki wptynie wniosek o udostepnienie danych osobowych, wniosek ten w wersji
elektronicznej przeslij niezwtocznie bezposrednio do Inspektora Ochrony Danych
tomasz.grzybowski@coreconsulting.pl;

2. Inspektor zobowigzany jest zweryfikowaé, czy nie ma watpliwosci co do tozsamosci osoby
sktadajacej wniosek (tj. czy dane podane we wniosku zgadzajg sie z danymi posiadanymi przez
jednostke w swojej dokumentacji lub w systemach):

a. jezeli wniosek wptynie mailem — IODO weryfikuje wspdlnie z przedstawicielami
jednostki oraz osobami odpowiedzialnymi za IT, czy dla maila, z ktérego wystany jest
whniosek przypisana jest osoba fizyczna z tymi samymi danymi, ktdre sg ujete w tresci
whniosku;

b. jezeli wniosek wptynat pisemnie — ztozony osobiscie /przesytka polecong / kurierem —
IODO odpowiada na wniosek na adres e-mail przypisany w dokumentacji lub w
systemach informatycznych do danej osoby, a jezeli takiego adresu e-mail jednostka
nie posiada, wéwczas |I0DO odpowiada na adres korespondencyjny tej osoby zgodnie
z informacjami w dokumentacji lub w systemach jednostki;

c. w przypadku wniosku ztozonego telefonicznie — I0DO weryfikuje, czy numer z ktérego
dzwonita osoba, jest numerem, ktory jednostka ma juz przypisany wczesniej do danej
osoby;

Jezeli 10DO ma jakiekolwiek watpliwosci, co do tozsamosci wnioskodawcy zapewnia

potwierdzenie tresci wniosku z wnioskodawcg innym kanatem komunikacji.

3. Inspektor we wspdtpracy z pracownikami jednostki zapewnia wypetnienie formularza
udostepnienia danych, ktéry stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury;

4. Inspektor lub na jego polecenie pracownik jednostki, ktéry przyjat wniosek, zobowigzany jest
przesta¢ do osoby fizycznej zgtaszajgcej wniosek dokument odpowiedzi.

PEtNA INFORMACIJA | REGULY DZIAtANIA

Zgodnie z art. 15 RODO osoba, ktérej dane dotyczg, jest uprawniona do uzyskania od
administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to
miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz nastepujgcych informacji:
a) cele przetwarzania;
b) kategorie odnosnych danych osobowych;
¢) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktérym dane osobowe zostaty lub
zostang ujawnione, w szczegodlnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych;
d) w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest
to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;
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e) informacje o prawie do Zzadania od administratora sprostowania, usuniecia Iub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczgcego osoby, ktérej dane dotyczg,
oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

f) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

g) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg - wszelkie
dostepne informacje o ich zrédle;

h) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, oraz -
przynajmniej w tych przypadkach - istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a
takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby,
ktérej dane dotycza.

Z wnioskiem takim moga wystgpi¢ petenci, rodzice we wtasnym imieniu, ale réwniez w imieniu i
na rzecz swojego dziecka. W praktyce funkcjonowania jednostki nalezy oczekiwaé, ze tego rodzaju
sytuacje bedg miaty miejsce rzadko, zapewne kilka razy w roku

W przypadku wptyniecia stosownego wniosku do jednostki bedzie ona generalnie zobowigzana do
udzielenia stosownych informacji niezwtocznie nie pdzniej jednak niz w terminie miesigca od daty
wptyniecia wniosku.

W przypadku wptyniecia takiego wniosku jednostka powinna zidentyfikowaé obszary, gdzie
przetwarza dane osobowe dotyczgce danej osoby fizycznej (obszary te zostaty opisane w pliku,
ktéry stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury). Dla efektywnego procedowania wniosku
istotne jest, aby stosowad rozwigzania informatyczne, ktére pozwalajg na zidentyfikowanie jakie
informacje sg przypisane w systemach do danej osoby fizycznej. Istotne jest rowniez, aby w
przypadku dokumentacji papierowej mozliwe byto efektywne odnalezienie informacji o danej
osobie.

Kluczowa jest réwniez dobra wspotpraca pomiedzy Inspektorem Ochrony Danych, a pracownikiem
jednostki dedykowanym do wspotpracy z IODO w obszarze ochrony danych osobowych.

Prawo do udostepnienia danych obejmuje generalnie wszystkie dane osobowe z obszaru
dziatalnosci catej jednostki (czyli nie tylko dane o podopiecznych, ale réwniez np. informacje
dotyczace pracownika czy kontrahenta jednostki).

W przypadku otrzymania przez pracownika jednostki zgdania do udostepnienia danych
osobowych pracownik, ktory otrzymat Zzgdanie powinien niezwiocznie skontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych tomasz.grzybowski@coreconsulting.pl i w ramach

tego kontaktu przestaé do Inspektora petng tresé zagdania, ze wszystkimi szczegdtami dotyczgcymi
kontaktu z dang osobg. Inspektor ma prawo zadaé¢ od pozostatych pracownikéw jednostki
udzielenia niezwtocznie informacji ,0 tym jakie dane osobowe jednostka posiada (globalnie) o
danej osobie.

Dane takie powinny zosta¢ wyeksportowane z systemow informatycznych oraz przepisane z
dokumentacji papierowej przez poszczegdlnych pracownikdow jednostki do pliku z powszechnie
stosowanym rozszerzeniem (np. XLSX, DOCX Iub ODT). Osoba odpowiedzialna za
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wyeksportowanie danych do pliku przesyta nastepnie ten plik do Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych zapewnia wypetnienie dokumentu, ktdry stanowi Zatgcznik
nr 1 do niniejszego procedury, oraz zapewnia zestawienie informacji otrzymanych od
poszczegdlnych  pracownikow jednostki. Nastepnie Inspektor zapewnia wysytke tak
przygotowanych dokumentéw do osoby, ktérej dane dotyczg, ktdra zgtosita wniosek o
udostepnienie danych. Inspektor moze taka wysytke zrealizowac¢ samodzielnie, lub przez osoby
wyznaczone mu do pomocy, jak réwniez za posrednictwem osoby, ktéra przyjeta dany wniosek.

Przestanie informacji powinno odby¢ sie domysinie za posrednictwem korespondencji e-mail na
adres posiadany przez jednostke w swoich systemach lub dokumentacji. Na zasadzie wyjatku —
jezeli jednostka nie ma adresu e-mail danej osoby, informacja powinna zosta¢ wystana listem
poleconym lub przesytkg kurierskg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — na adres
zamieszkania, ktory jednostka posiada w swoich systemach lub dokumentacji.

W sytuacji, w ktérej jedna i ta sama osoba fizyczna zwrdci sie kolejno o kilka kopii dokumentéw
dot. przetwarzania jej danych osobowych — jednostka ma prawo pobrac optate za kazdg kolejng
kopie w “rozsgdnej wysokosci wynikajgcej z kosztéw administracyjnych”. Wysokos¢ tej optaty
powinna zosta¢ skalkulowana przez jednostke i moze obejmowaé koszty pracy osoéb
odpowiedzialnych za dodatkowe dziatania oraz koszty wydrukow.

UWAGA! Zgodnie z indywidualng interpretacjg podatkowg Dyrektora Krajowej Informacji
Skarbowej z dnia 9 maja 2018 roku (nr 0114-KDIP4.4012.216.2018.1.MP) optata za wydanie kopii
dokumentow dot. przetwarzania danych osobowych podlega opodatkowaniu VAT jako ustuga
wedtug stawki 23%.



