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Procedura realizacji praw osób, których dane dotyczą, wskazanych 

w art. 15-21 Rozporządzenia 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  

(ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 

 

I. Zasady ogólne 

1. Niniejsza procedura została przygotowana w celu zapoznania osób, których dane 

dotyczą, ze szczegółowymi zasadami rozpatrywania ich praw, wskazanych w art. 15-RODO 

przez Administratora Danych Osobowych (dalej „Administratorem”). 

2. Każda osoba, której dane dotyczą (podmiot danych), jest uprawniona do wniesienia 

żądania do Administratora o zrealizowanie praw, o których mowa w art. 15-21 RODO, tj.: 

a) prawo dostępu do danych, 

b) prawo do sprostowania danych, 

c) prawo do usunięcia danych („prawo do bycia zapomnianym”), 

d) prawo do ograniczenia przetwarzania, 

e) prawo do przenoszenia danych, 

f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. 

3. Administrator rozpatruje żądania osób, których dane dotyczą, z należytą starannością, 

uwzględniając stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolności innych osób, których dane 

mogą dotyczyć. 

4. Administrator ułatwia osobie, której dane dotyczą, wykonywanie praw wynikających z art. 

15-22 RODO. Informacje i komunikaty związane z realizacją tych praw przekazuje się w 

zwięzłej, przejrzystej, zrozumiałej i łatwo dostępnej formie, jasnym i prostym językiem, w 

szczególności gdy są kierowane do dziecka. 

5. Żądanie może zostać złożone w dowolnej formie umożliwiającej ustalenie jego treści, w 

szczególności pisemnie lub elektronicznie. Nie uzależnia się przyjęcia żądania od użycia 

formularza ani od powołania konkretnego przepisu RODO. 

6. Jeżeli Administrator ma uzasadnione wątpliwości co do tożsamości osoby składającej 

żądanie na podstawie art. 15-21 RODO, może zwrócić się wyłącznie o dodatkowe 

informacje niezbędne do potwierdzenia jej tożsamości. Sposób weryfikacji powinien być 

proporcjonalny do ryzyka i nie może prowadzić do gromadzenia danych nadmiarowych. 

7. Administrator udziela informacji o działaniach podjętych w związku z żądaniem bez 

zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie jednego miesiąca od otrzymania żądania. Z uwagi 

na skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań termin może zostać przedłużony o 

dalsze dwa miesiące. O przedłużeniu oraz jego przyczynach Administrator informuje osobę 

w terminie jednego miesiąca od otrzymania żądania. 

8. Jeżeli osoba złożyła żądanie elektronicznie, informacje przekazuje się - o ile to możliwe - 

w powszechnie stosowanej formie elektronicznej, chyba że osoba zażąda innej formy. 

9. Jeżeli Administrator nie podejmuje działań w związku z żądaniem, niezwłocznie, nie 

później niż w terminie jednego miesiąca od otrzymania żądania, informuje o powodach 
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niepodjęcia działań oraz o możliwości wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych i skorzystania ze środków ochrony prawnej przed sądem. 

10. Informacje oraz działania podejmowane na podstawie art. 15-22 i art. 34 RODO są co do 

zasady wolne od opłat. Jeżeli żądania są ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w 

szczególności ze względu na ich ustawiczny charakter, Administrator może pobrać rozsądną 

opłatę uwzględniającą administracyjne koszty udzielenia informacji, komunikacji lub podjęcia 

działania albo odmówić podjęcia działania. Ciężar wykazania ewidentnie nieuzasadnionego 

lub nadmiernego charakteru żądania spoczywa na Administratorze. 

11. Administrator nie jest zobowiązany do pozyskiwania lub przechowywania dodatkowych 

danych wyłącznie w celu identyfikacji osoby, jeżeli cele przetwarzania nie wymagają już 

identyfikacji tej osoby, z zastrzeżeniem art. 11 RODO. 

12. Każde żądanie podlega udokumentowaniu w zakresie niezbędnym do wykazania 

prawidłowości i terminowości jego obsługi, z zachowaniem zasady minimalizacji danych.  

II. Prawo dostępu do danych przysługujące osobie, której dane dotyczą 

1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo uzyskać od Administratora informację, czy 

przetwarza on dane jej dotyczące, a w przypadku zaistnienia takiego przetwarzania osoba ta 

ma prawo dostępu do swoich danych oraz uzyskania informacji obejmujących: 

a) cele przetwarzania, 

b) kategorie odnośnych danych osobowych, 

c) wyszczególnienie odbiorców lub kategorii odbiorców, którym zostaną lub zostały 

ujawnione dane osobowe (na żądanie osoby, jeżeli dane zostały lub zostaną ujawnione 

konkretnym odbiorcom, Administrator co do zasady podaje tożsamość tych odbiorców, 

chyba że ich wskazanie jest niemożliwe albo żądanie jest ewidentnie nieuzasadnione lub 

nadmierne, 

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

e) poinformowanie o prawie do sprostowania danych, usunięcia danych lub ograniczenia 

przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, 

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, 

g) źródłach danych, jeśli dane pochodzą z innego źródła niż od osoby, której dane 

dotyczą, 

h) poinformowanie o występowaniu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym 

profilowania, a także - w przypadkach, o których mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO - 

istotnych informacji o zasadach ich podejmowania oraz o znaczeniu i przewidywanych 

konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, której dane dotyczą, 

i) poinformowanie o odpowiednich zabezpieczeniach związanych z przekazaniem, jeśli 

dane są przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej. 

2. Administrator dostarcza osobie, której dane dotyczą, pierwszą kopię danych osobowych 

podlegających przetwarzaniu bezpłatnie. Za kolejne kopie, o które zwraca się ta osoba, 

Administrator może pobrać rozsądną opłatę wynikającą z kosztów administracyjnych. 

Kopia powinna stanowić wierne i zrozumiałe odtworzenie wszystkich danych osobowych 

objętych żądaniem. Jeżeli jest to niezbędne, aby osoba mogła skutecznie skorzystać z 

prawa dostępu, kopia może obejmować wyciągi z dokumentów, całe dokumenty lub wyciągi 

z baz danych, z uwzględnieniem praw i wolności innych osób. 
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3. Żądanie dostępu może być złożone w dowolnej formie umożliwiającej ustalenie jego 

treści. Administrator może poprosić o informacje konieczne do wyszukania danych lub 

doprecyzowania zakresu żądania, jeżeli przetwarza dużą ilość informacji dotyczących osoby, 

jednak nie może uzależniać realizacji prawa od podania danych nadmiarowych. 

4. Weryfikację tożsamości prowadzi się zgodnie z pkt I.6 niniejszej procedury. 

III. Prawo do sprostowania danych 

1. Osoba, której dane dotyczą, może żądać od Administratora niezwłocznego sprostowania 

dotyczących jej nieprawidłowych danych osobowych. 

2. Z uwzględnieniem celów przetwarzania osoba ma prawo żądać uzupełnienia 

niekompletnych danych osobowych, także poprzez przedstawienie dodatkowego 

oświadczenia. 

3. Żądanie sprostowania lub uzupełnienia danych może być złożone w formie zgodnej z pkt 

I.5, a ewentualna weryfikacja tożsamości następuje zgodnie z pkt I.6. 

5. Administrator informuje o sprostowaniu każdego odbiorcę, któremu ujawniono dane 

osobowe, chyba że okaże się to niemożliwe lub będzie wymagać niewspółmiernie dużego 

wysiłku. 

6. Jeżeli osoba, której dane dotyczą, tego zażąda, Administrator informuje ją o tych 

odbiorcach. 

IV. Prawo do usunięcia danych („prawo do bycia zapomnianym”) 

1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądać od Administratora niezwłocznego usunięcia 

dotyczących jej danych osobowych, jeżeli zachodzi jedna z poniższych okoliczności: 

a) dane osobowe nie są już niezbędne do celów, w których zostały zebrane lub w inny 

sposób przetwarzane, 

b) osoba, której dane dotyczą, cofnęła zgodę, na której opiera się przetwarzanie, i nie 

ma innej podstawy prawnej przetwarzania, 

c) osoba, której dane dotyczą, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 

1 RODO i nie występują nadrzędne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub 

wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 RODO, 

d) dane osobowe były przetwarzane niezgodnie z prawem, 

e) dane osobowe muszą zostać usunięte w celu wywiązania się z obowiązku prawnego, 

któremu podlega Administrator, 

f) dane osobowe zostały zebrane w związku z oferowaniem usług społeczeństwa 

informacyjnego, o których mowa w art. 8 ust. 1 RODO. 

2. Jeżeli Administrator upublicznił dane osobowe, a ma obowiązek je usunąć, podejmuje - z 

uwzględnieniem dostępnej technologii i kosztu realizacji - rozsądne działania, w tym środki 

techniczne, aby poinformować administratorów przetwarzających te dane o żądaniu 

usunięcia wszelkich łączy do tych danych, ich kopii lub replikacji. 

3. Prawo do usunięcia danych nie ma zastosowania w zakresie, w jakim przetwarzanie jest 

niezbędne: 

a) do korzystania z prawa do wolności wypowiedzi i informacji, 

b) do wywiązania się z prawnego obowiązku wymagającego przetwarzania na mocy 

prawa Unii lub prawa państwa członkowskiego, któremu podlega Administrator, lub do 
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wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania 

władzy publicznej powierzonej Administratorowi, 

c) z uwagi na względy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie z 

art. 9 ust. 2 lit. h i i oraz art. 9 ust. 3 RODO, 

d) do celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub 

historycznych lub do celów statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1 RODO, o ile realizacja 

prawa do usunięcia danych prawdopodobnie uniemożliwi lub poważnie utrudni realizację 

celów takiego przetwarzania, 

e) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 

4. Żądanie usunięcia danych może być złożone w formie zgodnej z pkt I.5, a ewentualna 

weryfikacja tożsamości następuje zgodnie z pkt I.6. 

5. Administrator informuje o usunięciu danych każdego odbiorcę, któremu ujawniono dane 

osobowe, chyba że okaże się to niemożliwe lub będzie wymagać niewspółmiernie dużego 

wysiłku. 

6. Jeżeli osoba, której dane dotyczą, tego zażąda, Administrator informuje ją o tych 

odbiorcach. 

V. Prawo do ograniczenia przetwarzania 

1. Osoba, której dane dotyczą, może żądać ograniczenia przetwarzania dotyczących jej 

danych osobowych w następujących przypadkach: 

a) osoba kwestionuje prawidłowość danych osobowych - na okres pozwalający 

Administratorowi sprawdzić prawidłowość tych danych, 

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba sprzeciwia się usunięciu danych 

osobowych, żądając w zamian ograniczenia ich wykorzystywania, 

c) Administrator nie potrzebuje już danych osobowych do celów przetwarzania, ale są 

one potrzebne osobie do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, 

d) osoba wniosła sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 1 RODO - do czasu 

stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora są 

nadrzędne wobec podstaw sprzeciwu osoby, której dane dotyczą. 

2. Jeżeli przetwarzanie zostało ograniczone, dane osobowe można przetwarzać, z wyjątkiem 

przechowywania, wyłącznie: 

a) za zgodą osoby, której dane dotyczą, 

b) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, 

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

d) z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii lub państwa członkowskiego. 

3. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator informuje o tym osobę, której 

dane dotyczą, która żądała ograniczenia. 

4. Żądanie ograniczenia przetwarzania może być złożone w formie zgodnej z pkt I.5, a 

ewentualna weryfikacja tożsamości następuje zgodnie z pkt I.6. 

6. Administrator informuje o ograniczeniu przetwarzania każdego odbiorcę, któremu 

ujawniono dane osobowe, chyba że okaże się to niemożliwe lub będzie wymagać 

niewspółmiernie dużego wysiłku. Jeżeli osoba tego zażąda, Administrator informuje ją o tych 

odbiorcach. 
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VI. Prawo do przenoszenia danych 

1. Osoba, której dane dotyczą, jest uprawniona do wniesienia żądania przeniesienia danych 

jej dotyczących. 

2. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo otrzymać w ustrukturyzowanym, powszechnie 

używanym formacie nadającym się do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczące, 

które dostarczyła Administratorowi, oraz ma prawo przesłać te dane innemu 

administratorowi bez przeszkód ze strony dotychczasowego Administratora, jeżeli: 

a) przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych 

w myśl art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO lub na podstawie umowy w myśl 

art. 6 ust. 1 lit. b) RODO, 

b) przetwarzanie odbywa się w sposób zautomatyzowany. 

3. Wykonując prawo do przenoszenia danych osoba, której dane dotyczą, ma prawo 

żądania, by dane osobowe zostały przesłane przez Administratora bezpośrednio innemu 

administratorowi, o ile jest to technicznie możliwe. 

4. Wykonanie prawa do przeniesienia danych nie wyklucza wniesienia żądania o usunięcie 

danych osobowych. 

5. Prawo do przeniesienia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, które jest 

niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach 

sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi. 

Wykonywanie prawa do przenoszenia danych nie może niekorzystnie wpływać na prawa i 

wolności innych osób. 

6. Żądanie przeniesienia danych może być złożone w formie zgodnej z pkt I.5, a ewentualna 

weryfikacja tożsamości następuje zgodnie z pkt I.6. 

VII. Prawo do sprzeciwu 

1. Osoba, której dane dotyczą, może w dowolnym momencie wnieść sprzeciw - z przyczyn 

związanych z jej szczególną sytuacją - wobec przetwarzania dotyczących jej danych 

osobowych, jeśli przetwarzanie jest oparte na art. 6 ust. 1 lit. e RODO (przetwarzanie w 

interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej) lub art. 6 ust. 1 lit. f 

RODO (prawnie uzasadnione interesy realizowane przez administratora), w tym wobec 

profilowania na podstawie tych przepisów. 

Administratorowi będącemu organem publicznym nie przysługuje podstawa z art. 6 ust. 1 lit. 

f RODO w zakresie przetwarzania danych w ramach realizacji jego zadań. 

Po wniesieniu sprzeciwu Administrator nie może dalej przetwarzać danych osobowych, 

chyba że wykaże istnienie ważnych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, 

nadrzędnych wobec interesów, praw i wolności osoby, której dane dotyczą, lub podstaw do 

ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 

2. Jeżeli dane osobowe są przetwarzane do celów badań naukowych lub historycznych lub 

do celów statystycznych, osoba, której dane dotyczą, ma prawo wnieść sprzeciw - z 

przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją - wobec przetwarzania dotyczących jej 

danych osobowych, chyba że przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania 

realizowanego w interesie publicznym. 

3. Sprzeciw może być złożony w formie zgodnej z pkt I.5, a ewentualna weryfikacja 

tożsamości następuje zgodnie z pkt I.6. 
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4. Jeżeli dane osobowe są przetwarzane na potrzeby marketingu bezpośredniego, osoba 

ma prawo w dowolnym momencie wnieść sprzeciw wobec takiego przetwarzania, w tym 

profilowania w zakresie związanym z marketingiem bezpośrednim. Po wniesieniu sprzeciwu 

danych nie wolno dalej przetwarzać do takich celów. 

VIII. Czynności organizacyjne związane z obsługą żądań 

1. Datą otrzymania żądania jest dzień, w którym żądanie wpłynęło do Administratora jednym 

z dostępnych kanałów komunikacji. Jeżeli żądanie wpłynie do pracownika szkoły, powinno 

zostać niezwłocznie przekazane do obsługi zgodnie z wewnętrznym obiegiem dokumentów. 

2. Przed udostępnieniem danych lub wykonaniem innego prawa należy ustalić zakres 

żądania, systemy i zbiory, których może ono dotyczyć, oraz osoby lub podmioty posiadające 

informacje potrzebne do jego realizacji. 

3. W toku realizacji żądania należy uwzględnić prawa i wolności innych osób, w 

szczególności dane osobowe innych uczniów, rodziców, pracowników i osób trzecich. 

Ochrona praw innych osób nie może jednak prowadzić do całkowitej odmowy realizacji 

prawa, jeżeli możliwe jest zastosowanie ograniczenia zakresu, anonimizacji lub innego 

proporcjonalnego środka. 

4. Odpowiedź i materiały zawierające dane osobowe przekazuje się kanałem 

zapewniającym poziom bezpieczeństwa adekwatny do charakteru danych i ryzyka. W 

przypadku danych szczególnych kategorii lub danych o podwyższonej poufności należy 

rozważyć dodatkowe zabezpieczenia transmisji. 

5. W razie żądania dotyczącego osoby małoletniej należy ocenić, kto jest uprawniony do 

wykonywania danego prawa w konkretnej sprawie, uwzględniając wiek i dojrzałość ucznia, 

charakter przetwarzania oraz przepisy szczególne. Nie przyjmuje się automatycznie, że 

każde żądanie dotyczące danych ucznia może złożyć wyłącznie rodzic lub opiekun prawny. 

6. W przypadku żądania złożonego przez pełnomocnika należy zweryfikować umocowanie w 

zakresie niezbędnym do bezpiecznej realizacji żądania. 

IX. Podstawa weryfikacji procedury 

1. Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w szczególności art. 

11-12, art. 15-21 oraz art. 23. 

2. Wytyczne Europejskiej Rady Ochrony Danych 01/2022 dotyczące praw osób, których 

dane dotyczą - prawa dostępu, wersja 2.1. 

3. Aktualne stanowiska Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych dotyczące 

identyfikacji osoby składającej żądanie, terminów odpowiedzi, opłat i realizacji prawa 

dostępu. 

4. Orzecznictwo Trybunału Sprawiedliwości UE dotyczące zakresu prawa dostępu, w tym 

wskazywania odbiorców danych oraz formy kopii danych. 


