Zatqgcznik nr 14 do Polityki Ochrony Danych
w Teatrze Wielkim — Operze Narodowej

Procedura obstugi zadan podmiotéw danych, detyczacych Praw Podmiotu danych,
wskazanych w art. 15-22 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

§1
Postanowienia ogolne

1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, aby komunikacja z Podmiotem danych w zakresie
realizacji Praw podmiotu danych odbywata si¢ w zwiezlej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo
dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem, a Prawa Podmiotu danych byly realizowane
terminowo, w sposéb wymagany przez Rozporzadzenie oraz odpowiednio dokumentowane.

2. Procedura okresla 0golne ramy postepowania z zgdaniami podmiotow danych, kierowanymi do
Administratora, dotyczacymi Praw Podmiotu danych.

3. W kazdym przypadku, w ktorym sposob postgpowania nie wynika wprost z Procedury,
niezbedna jest konsultacja z 10D.

§2
Definicje

1. Administrator — Teatr Wielki — Opera Narodowa, 01-990 Warszawa, Pl. Teatralny 1,
reprezentowany przez Dyrektora TW-ON, na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2017 r. poz. 862 z p6zn.
zm.) oraz § 20 Statutu Teatru Wielkiego - Opery Narodowej, stanowigcego zalacznik do
zarzagdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 24 maja 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Teatrowi Wielkiemu - Operze Narodowej oraz zmiany Statusu na panstwowg
instytucje artystyczng, ktory samodzielnie lub wspolnie z innymi ustala cele 1 sposoby
przetwarzania danych osobowych.

2. Rozporzqdzenie - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, s.
loraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2).

3. Inspektor Ochrony Danych (IOD) - osoba wyznaczona przez Administratora, nadzorujaca
przestrzeganie przepisOow o ochronie danych osobowych w organizacji Administratora,
wykonujgca zadania OkreSlone w art. 39 Rozporzadzenia. Z Inspektorem Ochrony Danych
mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem Praw Podmiotu danych pod adresem mail: iod@teatrwielki.pl
lub korespondencyjnie: Inspektor Ochrony Danych, Teatr Wielki-Opera Narodowa, Pl. Teatralny
1, 00- 950 Warszawa.

4. Podmiot danych / osoba, ktérej dane dotyczg — osoba fizyczna, ktorej dotycza dane osobowe
przetwarzane przez Administratora.

5. Prawa Podmiotu danych — prawa, o ktorych mowa w art. 15-22 Rozporzadzenia.
6. Procedura — niniejsza Procedura obstugi zagdan Podmiotow danych.

7. Wnioskodawca — Podmiot danych zglaszajacy zadanie realizacji jednego lub wigcej Praw
Podmiotu danych.
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§3

Prawa Podmiotu danych

1. Podmiot danych jest uprawniony do wniesienia zadania do Administratora o zrealizowanie Praw
Podmiotu danych, przedstawionych w tabeli ponize;j.

Prawo Podmiotu danych

Do czego uprawnia Wnioskodawce

Ograniczenia prawa

Prawo dostepu do danych
(art. 15 Rozporzadzenia)

- do potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane
osobowe Whnioskodawcy, a jezeli ma to
miejsce, jest on uprawniony do uzyskania
dostgpu do nich oraz nastepujacych
informacii:

- cele przetwarzania;

- kategorie odnosnych danych osobowych;

- informacje o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaty lub
zostang ujawnione, W szczegolnosci o
odbiorcach w panstwach trzecich lub
organizacjach miedzynarodowych;

- w miar¢ mozliwo$ci planowany okres
przechowywania danych osobowych, a gdy
nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego
okresu;

- informacje o prawie do zadania od
administratora sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych
osobowych dotyczacego osoby, ktorej dane
dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania;

- informacje o prawie wniesienia skargi do
organu nadzorczego;

- jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od
osoby, ktorej dane dotycza — wszelkie
dostepne informacje o ich zrodle;

- informacje 0  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, ktorej dane dotycza
- 0 odpowiednich zabezpieczeniach w
przypadku przekazywania danych do
panstwa trzeciego;

- do uzyskania kopii danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu.

- prawo do uzyskania kopii
danych nie moze niekorzystnie
wplywaé¢ na prawa i wolnosci
innych;

- za wszelkie kolejne kopie, 0
ktoére zwrdci sie Whioskodawca,
Administrator moze pobraé
optate w rozsadnej wysokosci
wynikajacej z kosztow
administracyjnych;




- jezeli Wnioskodawca zwraca
si¢ o kopi¢ drogg elektroniczng i
jezeli nie zaznaczy inaczej,
informacji udziela si¢
powszechnie stosowang droga
elektroniczng.

Prawo do sprostowania
danych
(art. 16 Rozporzadzenia)

- do Zadania od  Administratora
niezwlocznego sprostowania dotyczacych
Whioskodawcy danych osobowych, ktore sa
nieprawidlowe;

- do zadania uzupetnienia niekompletnych
danych osobowych, w tym poprzez
przedstawienie dodatkowych informacii;

- Administrator informuje o sprostowaniu
kazdego odbiorce, ktoremu ujawniono dane
osobowe, chyba ze okaze si¢ to niemozliwe
lub bedzie wymaga¢ niewspotmiernie duzego
wysitku;

- Administrator informuje Wnioskodawce 0
tych odbiorcach, jezeli Wnioskodawca tego
zazada.

- uzupelnienie danych nie moze
obejmowa¢  danych,  ktore
bylyby nadmierne w odniesieniu
do celu przetwarzania;

- przedmiotem uzupelnienia nie
moga by¢ tez dane, ktore sa
nieprawidiowe.

Prawo do usuni¢cia
danych

(,,prawo do bycia
zapomnianym”)

(art. 17 Rozporzadzenia)

- do Zadania od  Administratora
niezwlocznego usunigcia danych osobowych
Whioskodawcy, a  Administrator ma
obowigzek bez zbednej zwloki usungé dane
osobowe, jezeli  zachodzi jedna z
nastepujacych okolicznosci:

- dane osobowe nie sg juz niezbedne do
celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny
Sposob przetwarzane;

- Whnioskodawca cofnhat zgode, na ktorej
opiera si¢ przetwarzanie zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. @) lub art. 9 ust. 2 lit. a) Rozporzadzenia
i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania;

- Whioskodawca wnosi sprzeciw na mocy
art. 21 wust. 1 Rozporzadzenia wobec
przetwarzania 1 nie wystepujag nadrzedne
prawnie uzasadnione podstawy
przetwarzania lub Wnioskodawca wnosi
sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 wobec
przetwarzania;

- dane osobowe
niezgodnie z prawem;
- dane osobowe muszg zosta¢ usunigte w celu
wywigzania si¢ z obowiazku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie
panstwa cztonkowskiego, ktdéremu podlega
Administrator;

- dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z
oferowaniem ustug spoleczenstwa
informacyjnego, o ktérych mowa w art. 8 ust.
1 Rozporzadzenia,;

- Jjezeli Administrator upublicznit dane
osobowe, a ma obowiagzek usunaé te dane, to

byly  przetwarzane

- prawo do usuni¢cia danych nie
ma zastosowania w zakresie, w

jakim przetwarzanie jest
niezbedne:

- do korzystania z prawa do
wolnosci wypowiedzi i
informacji;

- do wywiazania si¢ z prawnego
obowiazku wymagajacego

przetwarzania na mocy prawa

Unii lub prawa panstwa
cztonkowskiego, ktéremu
podlega Administrator, lub do
wykonania zadania
realizowanego W interesie
publicznhym lub w ramach

sprawowania witadzy publicznej
powierzonej Administratorowi;

- z uwagi na wzgledy interesu
publiczhego  w  dziedzinie
zdrowia publicznego zgodnie z
art. 9 ust. 2 lit. h) oraz i) i art. 9
ust. 3 Rozporzadzenia;

- do celow archiwalnych w
interesie publicznym, do celow
badan naukowych lub
historycznych Iub do celow
statystycznych zgodnie z art. 89
ust. 1 Rozporzadzenia, 0 ile
prawdopodobne jest, ze prawo
do usuniecia danych
uniemozliwi  lub  powaznie
utrudni realizacje celow takiego
przetwarzania;




— biorac pod uwage dostepng technologi¢ i

koszt realizacji — podejmuje rozsadne
dziatania, w tym $rodki techniczne, by
poinformowac administratorow
przetwarzajacych te dane osobowe, ze

Whioskodawca zada, by administratorzy ci
usungli wszelkie tacza do tych danych, kopie
tych danych osobowych lub ich replikacje;

- Administrator informuje 0 usunieciu
danych  kazdego  odbiorce,  ktoremu
ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze si¢
to niemozliwe lub bedzie wymagaé
niewspdtmiernie duzego wysitku,

- Administrator informuje Wnioskodawce 0
tych odbiorcach, jezeli Wnioskodawca tego
zazada.

- do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen.

Prawo do ograniczenia
przetwarzania
(art. 18 Rozporzadzenia)

- do zadania od Administratora ograniczenia
przetwarzania w nastgpujacych przypadkach:
- Whnioskodawca kwestionuje prawidtowo$é
danych osobowych — na okres pozwalajacy
Administratorowi sprawdzi¢ prawidtowo$é
tych danych;

- przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a
Whioskodawca sprzeciwia si¢ usunigciu
danych osobowych, zadajac w zamian
ograniczenia ich wykorzystywania;

- Administrator nie potrzebuje juz danych
osobowych do celow przetwarzania, ale s3
one potrzebne Whnioskodawcy do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen;

- Whnioskodawca wnidst sprzeciw na mocy
art. 21 wust. 1 Rozporzadzenia wobec
przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie
Administratora sg nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu Whnioskodawcy;

- Administrator informuje 0 ograniczeniu
przetwarzania kazdego odbiorce, ktoremu
ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze si¢
to niemozliwe lub bedzie wymagaé
niewspotmiernie duzego wysitku;

- Administrator informuje Wnioskodawce 0
tych odbiorcach, jezeli Wnioskodawca tego
zazada.

- jezeli przetwarzanie zostato
ograniczone, takie dane
osobowe mozna przetwarzaé, z
wyjatkiem przechowywania,
wylacznie:

- za zgoda Wnioskodawcy, 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;

- przed uchyleniem ograniczenia
przetwarzania Administrator
informuje o tym

Whioskodawce, ktory zadat
ograniczenia przetwarzania.

Prawo do przenoszenia
danych
(art. 20 Rozporzadzenia)

- do otrzymania w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajagcym
si¢ do odczytu maszynowego danych
osobowych, ktore dostarczyt
Administratorowi, oraz ma prawo przestac te
dane osobowe innemu administratorowi bez
przeszkod ze strony Administratora, ktoremu
dostarczono te dane osobowe, jezeli:

- przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody lub na podstawie umowy; oraz

- przetwarzanie odbywa sie w sposob

- wykonanie  prawa, do
przenoszenia danych pozostaje
bez uszczerbku dla prawa do
usuniecia danych;

- prawo do przenoszenia danych
nie ma zastosowania do
przetwarzania, ktore jest
niezbedne do wykonania
zadania  realizowanego w
interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wladzy
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zautomatyzowany;

- wykonujgc prawo do przenoszenia danych,
Whioskodawca ma prawo zgdania, by dane
osobowe zostaly przestane przez
Administratora bezposrednio innemu
administratorowi, o ile jest to technicznie
mozliwe.

publicznej
administratorowi;
-prawo do przenoszenia danych
nie moze niekorzystnie wpltywaé
na prawa i wolnosci innych.

powierzonej

Prawo do sprzeciwu
(art. 21 Rozporzadzenia)

- do wniesienia, w dowolnym momencie
sprzeciwu — z przyczyn zwigzanych ze
szczegodlng sytuacja Wnioskodawcy— wobec
przetwarzania dotyczacych go danych
osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. €) lub
f) Rozporzadzenia, w tym profilowania na
podstawie tych przepisow. Administratorowi
nie wolno juz przetwarza¢ tych danych
osobowych, chyba ze wykaze on istnienie
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec
interesow, praw i wolnosci Wnioskodawcy,
lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen;

-jezeli dane osobowe sg przetwarzane na
potrzeby =~ marketingu  bezposredniego,
Whnioskodawca ma prawo w dowolnym
momencie  wnie$¢  sprzeciw  wobec
przetwarzania dotyczacych go  danych
osobowych na potrzeby takiego marketingu,
w tym profilowania, w zakresie, w jakim
przetwarzanie jest zwigzane z takim
marketingiem bezposrednim;

- Jezeli Wnioskodawca wniesie sprzeciw
wobec przetwarzania do celow marketingu
bezposredniego, danych osobowych nie
wolno juz przetwarza¢ do takich celow;

- najpézniej przy okazji pierwszej
komunikacji z Wnioskodawcg wyraznie
informuje si¢ go prawie do sprzeciwu, oraz
przedstawia si¢ je jasno i odrgbnie od
wszelkich innych informacii;

- W zwiazku z korzystaniem z ushug
spoteczenstwa  informacyjnego i  bez
uszczerbku dla dyrektywy 2002/58/WE
Whioskodawca moze wykona¢ prawo do
sprzeciwu za posrednictwem
zautomatyzowanych srodkow
wykorzystujacych specyfikacje techniczne.

- jezeli dane osobowe s3
przetwarzane do celow badan
naukowych lub historycznych
lub do celow statystycznych na
mocy art. 89 ust. 1
Rozporzadzenia, Wnioskodawca
ma prawo wnie$¢ sprzeciw — Zz
przyczyn zwigzanych z jego
szczegblng sytuacja — wobec
przetwarzania dotyczacych go
danych osobowych, chyba ze
przetwarzanie jest niezbedne do

wykonania zadania
realizowanego ~w interesie
publicznym;

- W momencie zloZzenia

sprzeciwu wobec przetwarzania
Administrator niezwlocznie

ogranicza  przetwarzanie i
weryfikuje czy istnieja
wazniejsze uzasadnione

podstawy do przetwarzania niz
interes Whnioskodawcy. Jezeli
Administrator posiada podstawe
prawna, o ktorej] mowa powyzej
informuje  Wnioskodawce 0
odmowie realizacji prawa wraz
z uzasadnieniem decyz;ji.

Prawo do tego, by nie
podlegac decyzji, ktora
opiera si¢ wylacznie na
zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym
profilowaniu

(art. 22 Rozporzadzenia)

Dane osobowe, ktore przetwarzane sa przez
Administratora nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu. W zwiazku z
powyzszym realizacja prawa nie ma miejsca.




§4
Sposob komunikacji w sprawie zadan dotyczacych Praw Podmiotu danych

1. Zadanie dotyczace Praw Podmiotu danych moze by¢ ztozone do Administratora:

1) tradycyjnie w formie pisemnej, w postaci papierowej opatrzone wiasnor¢gcznym podpisem,
na adres siedziby Administratora: Teatr Wielki — Opera Narodowa, Pl. Teatralny 1, 01-990
Warszawa;

2) w formie elektronicznej na adres: office@teatrwielki.pl (lub bezposrednio do Inspektora
Ochrony Danych na adres: iod@teatrwielki.pl);

3) osobiscie w siedzibie Administratora;

4) wyjatkowo - ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego). Wowczas nalezy taka osobe
wylegitymowa¢ w celu potwierdzenia tozsamosci i1 sporzadzi¢ notatke z podpisem
Whioskodawcy. Notatke wlacza si¢ do akt sprawy.

2. Zadanie dotyczace Praw Podmiotu danych powinno zawieraé:
1) dane dot. Wnioskodawcy: imig, nazwisko Wnioskodawcy;
2) date zgtoszenia wniosku;

3) opis zglaszanego zadania wraz ze wskazaniem ewentualnych zastrzezen;
4) podpis Wnioskodawcy w przypadku zgloszen pisemnych;

5) pelnomocnictwo (upowaznienie), z ktorego jednoznacznie wynika umocowanie do
zgloszenia zadania i zakres zadania - je$li w imieniu Wnioskodawcy zadanie zgtasza
petnomocnik.

3. Informacji udziela si¢ na pismie lub w inny sposéb, w tym w stosownych przypadkach —
elektronicznie. Jezeli Wnioskodawca tego zazada, informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile innymi
sposobami potwierdzi si¢ tozsamo$¢ Wnioskodawcy. W takim przypadku udzielenie informacji
nalezy odnotowac, w celu zapewnienia zasady rozliczalnosci.

§5
Identyfikacja Wnioskodawcy

1. Przed udzieleniem odpowiedzi na zadanie, IOD zobowigzany jest do zweryfikowania tozsamosci
Whnioskodawcy.

2. W przypadku braku mozliwosci jednoznacznej weryfikacji tozsamosci Wnioskodawcy, 10D
moze zada¢ dodatkowych informacji w celu potwierdzenia tozsamosci Wnioskodawcy.

3. Weryfikacja tozsamosci Wnioskodawcy powinna kazdorazowo odbywac si¢ zgodnie z
ponizszymi zasadami:
a) w przypadku zadania od Wnioskodawcy podania dodatkowych danych w celu
jednoznacznego potwierdzenia tozsamosci Wnioskodawcy nalezy pozyskiwac jedynie dane
w zakresie niezb¢dnym do uzyskania zamierzonego celu;

b) nalezy zawsze weryfikowac podstawe umocowania, gdy osoba zadajaca wskazuje, ze dziata
w imieniu Wnioskodawcy;

c) w przypadku zadania od Wnioskodawcy podania dodatkowych danych w celu
jednoznacznego potwierdzenia tozsamosci Wnioskodawcy nalezy niezwlocznie, lecz nie
pézniej niz w ciggu miesigca, poinformowaé Wnioskodawce, ze termin udzielenia
odpowiedzi na zadanie bedzie liczony od dnia udzielenia informacji umozliwiajacych
jednoznaczng identyfikacje, a takze wskazane jest wyznaczenie dodatkowego terminu na ich
przekazanie (np. nie krétszy niz dni roboczych);

d) w przypadku okazania przez Wnioskodawce dokumentu w celu umozliwienia
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jednoznacznego potwierdzenia tozsamo$ci dokument powinien by¢ pozyskiwany wylacznie
do wgladu, tzn. nie powinna by¢ wykonywana jego kopia ani skan.

. Jezeli Administrator bedzie mogt wykazaé, ze nie jest w stanie zidentyfikowa¢ Wnioskodawcy,
poniewaz cele, w ktoérych Administrator przetwarza dane osobowe Wnioskodawcy, nie
wymagaja lub juz nie wymagaja zidentyfikowania przez niego Wnioskodawcy, w miar¢
mozliwosci informuje 0 tym Wnioskodawce. W takich przypadkach zastosowania nie majg art.
15-20 Rozporzadzenia, chyba ze Wnioskodawca w celu wykonania praw przystugujacych mu na
mocy tych artykulow dostarczy dodatkowych informacji pozwalajacych go zidentyfikowac.

§6
Schemat obshugi zadan dotyczacych Praw Podmiotu danych

. Kazde zadanie dotyczace Praw Podmiotu danych, ktére wplyneto do Administratora, podlega
rejestracji w ksigzce korespondencji i zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng jest przekazywane do
Dyrektora Teatru Wielkiego — Opery Narodowej celem zadekretowania.

. Dyrektor Teatru Wielkiego — Opery Narodowej przekazuje zadanie do 10D, ktory koordynuje

jego realizacje.

. 10D rejestruje kazde otrzymane zadanie W Rejestrze zadan podmiotow danych, ktorego wzor

stanowi Zatgcznik nr 17 do Polityki Ochrony Danych.

. W razie skierowania zadania dotyczacego Praw Podmiotu danych do innej komorki

organizacyjnej pracownik, ktory otrzymat zadanie zobowiagzany jest niezwlocznie, lecz nie

pdzniej niz do konca dnia roboczego, w ktoérym zadanie wplyneto, przekaza¢ je do IOD.

. 1OD weryfikuje rodzaj zadania i w razie watpliwoSci wzywa Wnioskodawce do podania

dodatkowych informacji umozliwiajacych sprecyzowanie zgdania.

. 10D ustala w ramach jakiej kategorii podmiotow (np. pracownicy, kandydaci do pracy, byli

pracownicy) nalezy zidentyfikowaé Wnioskodawce oraz na tej podstawie:

a) ustala, w ramach ktorych czynno$ci przetwarzania danych (wskazanych w rejestrze
czynno$ci przetwarzania) dane Wnioskodawcy (tej kategorii podmiotow) moga by¢
przetwarzane ( moze to by¢ jedna lub wigcej czynnosci przetwarzania danych);

b) kieruje zadanie Wnioskodawcy do Whasciciela procesu, w celu podjecia decyzji co do
sposobu realizacji zadania;

c) kieruje zadanie Wnioskodawcy (w oparciu o decyzje Wiasciciela procesu) do osoby
wykonujacej technicznie zadanie;

d) prowadzi korespondencje z Wnioskodawca;

e) ustala, jaki zakres danych jest istotny z punktu widzenia identyfikacji danych
Whioskodawcy (odszukanie tych danych i przypisanie do wyodrgbnionej osoby) oraz
weryfikacji tozsamosci Wnioskodawcy;

. Sprawdzeniu podlega czy zadanie jest mozliwe do zrealizowania oraz czy nie zachodza

przestanki wylaczajace mozliwosc¢ realizacji zadania, ewentualnie przestanki pobrania optaty.

. Nalezy zweryfikowa¢ czas i $rodki potrzebne na realizacj¢ Zadania oraz wskazaé osoby

odpowiedzialne za przygotowanie odpowiedzi oraz za techniczng obstuge zadania jak rowniez

odnotowac realizacje zadania w Rejestrze zadan podmiotow danych.

. Administrator ostatecznie decyduje o tym, czy pozytywnie zrealizowa¢ zadanie.



§7
Sposob i termin udzielenia odpowiedzi

1. IOD zobowigzany jest udzieli¢ odpowiedzi na zadanie w terminie miesigca od dnia jego
otrzymania (tzn. od dnia wplynigcia zadania do Administratora). W przypadku zamiaru
przestania odpowiedzi drogg elektroniczng 10D zapewnia, by odpowiedZ zostata wystana nie
pbzniej, niz w terminie 3 dni roboczych przed uplywem miesigca od daty otrzymania zadania.

2. Jezeli koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu
Uwaza si¢ najblizszy dzien roboczy.

3. W przypadkach otrzymania zadania, w zwigzku z ktérym konieczne jest:

a) ustalenie lub weryfikacja tozsamosci Wnioskodawcy; lub

b) ustalenie lub doprecyzowanie przedmiotu zgdania
- miesi¢gczny termin dotyczy podjecia przez 10D czynnosci w celu uzyskania informacji
niezb¢dnych do ustalenia powyzszych okolicznosci. W takim przypadku termin na
udzielenie odpowiedzi wynosi miesigc od dnia uzyskania od 10D wszystkich informacji
niezbednych do realizacji zadania.

4. 10D uprawniony jest do przedtuzenia terminu udzielenia odpowiedzi na zadanie jedynie w
przypadku, gdy dochowanie miesi¢cznego terminu nie jest mozliwe z uwagi na skomplikowany
charakter zadania lub duza liczbe zgloszonych zadan. W przypadku przedtuzenia terminu
rozpatrzenia zadania 10D zobowigzany jest poinformowa¢ Wnioskodawce w terminie miesigca
od otrzymania zadania 0 przedtuzeniu terminu udzielenia odpowiedzi, wskazujac przyczyny
przedluzenia terminu.

5. Jezeli Administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zadaniem Wnioskodawcy, to
niezwlocznie — najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zadania — informuje
Whioskodawce, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwo$ci wniesienia skargi do organu
nadzorczego oraz skorzystania ze srodkow ochrony prawnej przed sadem.

6. W przypadku, w ktorym zadanie zostalo skierowane do Administratora elektronicznie,
odpowiedzi udziela si¢ w tej samej formie, chyba, ze Wnioskodawca zazadal udzielenia
odpowiedzi w innej formie. W innych przypadkach odpowiedzi udziela si¢ pisemnie.

7. Odmowa podj¢cia dzialan w zwiazku ze zgloszonym Zadaniem dopuszczalna jest wylacznie w
przypadku, gdy:

a) zadanie jest ewidentnie nieuzasadnione;

b) Zadania Wnioskodawcy sa nadmierne, w szczegdlnosci gdy ich zglaszanie ma charakter
ustawiczny.

8. O odmowie podjecia dziatan z uwagi na powyzsze okolicznosci Administrator informuje
Whnioskodawce w terminie miesigca od otrzymania zadania.

9. W przypadku okreslonym w ust. 7 powyzej Administrator moze zamiast odmowy podjecia
dziatan rozpozna¢ zadanie merytorycznie pPo pobraniu rozsadnej oplaty, uwzgledniajgc
administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych
dziatan.

§8
Postanowienia koncowe

1. Aby ulatwi¢ Wnioskodawcy realizacje Praw Podmiotu danych, na stronie internetowej
Administratora utworzono zaktadke ,,ochrona danych osobowych” w ktorej zamieszczono
niniejszg Procedure.

2. Wszyscy pracownicy Administratora zostali zobowigzani do zapoznania si¢ Zz niniejsza
Procedura.

3. Procedura podlega przegladowi kazdorazowo w przypadku zmiany obowigzujacych w tym
zakresie przepisOw prawa, jednak nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.
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