
 
Zał. nr 6 do Polityki 

ochrony danych 

Procedura realizacji uprawnienia do danych osobowych, o którym 

mowa w art. 15 RODO 

 

 

I. Cel ustanowienia procedury 

Celem procedury jest realizacja prawa dostępu do danych przez osobę fizyczną w oparciu 

o art. 15 RODO (Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE; tzw. ogólne rozporządzenie o ochronie danych). 

II. Unormowania ogólne 

Osoba fizyczna posiada uprawnienie do potwierdzenia od Administratora faktu, czy dane 

jej dotyczącej są przez niego (przez nią) przetwarzane oraz dostępu do tych danych. W miarę 

możliwości Administrator powinien umożliwić udzielenie zdalnego dostępu do bezpiecznego 

systemu, który zapewni osobie, której dane dotyczą, bezpośredni dostęp do jej danych 

osobowych.  

Administrator zobowiązany jest do udzielenia osobie, której dane dotyczą, informacji 

dotyczących: 

a) celu przetwarzania; 

b) kategorii odnośnych danych osobowych; 

c) odbiorców lub kategorii odbiorców, którym dane osobowe zostały lub zostaną 

ujawnione (w szczególności o odbiorcach w państwach trzecich lub organizacjach 

międzynarodowych); 

d) planowanego okresu przechowywania danych osobowych (gdy nie jest to możliwe – 

podanie kryteriów ustalania tego okresu); 

e) uprawnienia do żądania od administratora sprostowania, usunięcia lub ograniczenia 

przetwarzania danych osobowych dotyczących osoby, której dane dotyczą, oraz do 

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania; 

f) uprawnienia do wniesienia skargi do organu nadzorczego; 

g) dostępnych informacji o ich źródle (jeżeli dane osobowe nie zostały zebrane od osoby, 

której dane dotyczą – wszelkich); 

h) zautomatyzowanego podejmowania decyzji (w tym o profilowania) oraz istotnych 

informacji o zasadach ich podejmowania, a także o znaczeniu i przewidywanych 

konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, której dane dotyczą. 
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III. Forma realizacji uprawnienia 

 

1) Realizacja uprawnienia dostępu do danych następuje poprzez złożenie wniosku: 

a) na piśmie (w tym – w drodze wiadomości e-mail); 

b) ustnie, jeżeli osoba, której dane dotyczą tego zażąda, o ile innymi sposobami 

potwierdzi się tożsamość tej osoby. 

2) Administrator dostarcza osobie, której dane dotyczą, kopię danych osobowych 

podlegających przetwarzaniu. Jeżeli osoba, której dane dotyczą, zwraca się o kopię 

drogą elektroniczną i jeżeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela się  

w powszechnie stosowanej formie elektronicznej. 

3) Realizacja uprawnienia dostępu do danych jest wolna od opłat w zakresie uzyskania 

uprawnienia do pierwszej kopii danych osobowych podlegających przetwarzaniu.  

Za wszelkie kolejne kopie, o które zwróci się osoba, której dane dotyczą, 

Administrator może pobrać opłatę w rozsądnej wysokości wynikającej z kosztów 

administracyjnych. 

4) Administrator może odmówić podjęcia działań w związku z żądaniem, jeżeli żądania 

osoby, której dane dotyczą, są ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne,  

w szczególności ze względu na swój ustawiczny charakter, co Administrator ma 

obowiązek wykazać. 

5) Prawo do uzyskania kopii danych osobowych (pkt. 1) nie może niekorzystnie 

wpływać na prawa i wolności innych (np. w zakresie praw autorskich), naruszać 

tajemnic prawnie chronionych etc. 

6) Administrator może żądać dodatkowych informacji niezbędnych do potwierdzenia 

tożsamości osoby, której dane dotyczą (art. 12 ust. 6 RODO). Realizacji uprawnienia 

dostępu do danych jest wyłączona gdy nie jest możliwe zidentyfikowanie osoby, od 

której żądanie pochodzi (art. 12 ust. 2 RODO). 

 

IV. Termin realizacji uprawniania dostępu do danych 

 

1) Administrator realizuje uprawnienie dostępu do danych niezwłocznie; termin ten nie 

może być dłuższy, niż miesiąc od dnia otrzymania żądania (art. 12 ust. 3 RODO). 

2) W razie potrzeby termin ten można przedłużyć o kolejne dwa miesiące z uwagi na 

skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań. W taki przypadku Administrator 
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informuje osobę, której dane dotyczą o takim przedłużeniu terminu,  

z podaniem przyczyn opóźnienia na piśmie, bądź elektronicznie, chyba że osoba, 

której dane dotyczą zażąda innej formy. 

3) Jeżeli Administrator nie podejmuje działań w związku z żądaniem osoby, której dane 

dotyczą, to niezwłocznie, przy czym nie później niż w terminie miesiąca od 

otrzymania żądania, informuje osobę, której dane dotyczą, o powodach niepodjęcia 

działań oraz o możliwości wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania 

ze środków ochrony prawnej przed sądem (art. 12 ust. 4 RODO). 

 

 


