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do Zarzadzenia nr 120.5/2023
Dyrektora

Ztobka Miejskiego w Ustce
z dnia 15 marca 2023 roku

Procedura udostepniania danych osobowych

1) Zasady ogolne

5.
2.
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Procedura okre$la zasady przekazywania danych osobowych na wniosek innego podmiotu.
Udostepnienie jest szczeg6lnym rodzajem przekazania danych innemu podmiotowi w
wyniku, ktorego staje si¢ on odrgbnym administratorem danych.

Podstawg udostgpnienia danych moze by¢:

*  zgoda (udokumentowana) osoby, ktérej danych dotyczg na udostgpnienie jej danych;

*  przepis prawa, ktéry wymaga udostgpnienia;

*  prawnie uzasadniony interes wnioskodawcy;

* konieczno$é zrealizowania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej dane dotycza.

Zgoda osoby kazdorazowo powinna by¢ wyrazona w formie dokumentowej (pisemnie lub
w wiadomosci e-mail). Nie wolno stosowa¢ zgdd dorozumianych.

. Udostepnienie w zwiagzku z obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa, wymaga

wskazania przez wnioskodawce zaréwno szczegdélowego przepisu w randze ustawy (tzn.
ustawa oraz jej konkretne artykuly), a takze celu i zakresu danych, ktére majg podlegaé
udostepnieniu. Najczesciej udostepnienie bedzie nastgpowaé na wniosek policji, sadu,
prokuratury, komornika lub osrodka pomocy spolecznej.

Prawnie uzasadniony interes wnioskodawcy, wskazany we wniosku o udostgpnienie,
wymaga wykazania, ze ten interes jest faktyczny. Wnioskodawca musi takze wykaza¢, ze
udostgpnienie danych w tym celu jest niezbgdne do jego zrealizowania, a takze Ze jego
interes przewyzsza interesy osoby lub osob, ktérych danych chce uzyskac¢.

Whnioskodawca moze przekazaé zadanie, korzystajac ze swojego wzoru wniosku, z
zastrzezeniem, ze jego wniosek musi zawiera¢ elementy umozliwiajace dokonanie oceny
zasadnosci wniosku.

Wymagane elementy wniosku o udostepnienie:

dane podmiotu, ktéry wnioskuje o uzyskanie danych;

wskazanie podstawy udostepnienia;

wskazanie osoby, ktdrej dane dotycza;

zakres danych, ktorych ma dotyczyé udostepnienie;

cel udostepnienia;

podpis i dane osoby dziatajacej w imieniu skladajacego wniosek.
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2) Postepowanie w przypadku otrzymania wniosku o udost¢pnienie danych

L

2.

O otrzymanym wniosku nalezy niezwlocznie poinformowa¢ 10D, ktéry udzieli wsparcia w
ocenie jego zasadnosci oraz realizacji.
W przypadku otrzymania zadania w formie ustnej, w tresci wiadomosci e-mail, poprzez
komunikator internetowy, itp. nalezy poinformowaé¢ wnioskodawce o koniecznosci
sformalizowania wniosku o udostepnienie danych, aby zawieral informacje wymagane
zgodnie z punktem 1) ust. 10 Procedury oraz podpis wnioskodawcy i udostgpnic
wnioskodawcy przyktadowy wzér wniosku o udostgpnienie (zalgcznik nr 1 do Procedury).
W przypadku otrzymania wniosku we wiasciwej formie, nalezy dokona¢ weryfikacji
elementéw wniosku z punktem 1 ust. 10, w szczegdlnosci:
* (Czy zostaly precyzyjnie wskazane dane podmiotu, ktéry wnioskuje o uzyskanie
danych, tzn.
> nazwa, adres, dane rejestrowe; lub
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o w przypadku osoby fizycznej imig, nazwisko, numer i seria dokumentu tozsamosci
lub PESEL? ‘
* (Czy zostala wskazana podstawa udostgpnienia, tzn.
o przepis prawa w randze ustawy oraz konkretne artykuly tego przepisu; lub
o prawnie uzasadniony interes administratora z uzasadnieniem niezbgdnosci
udostepnienia danych?
* Czy zostaly wskazane osoby, do ktérych odnosi si¢ wniosek, tzn.
o we wniosku okreslono wystarczajaco precyzyjnie, czyje dane maja podlegac
udostepnieniu?
* (Czy zostal okreslony zakres danych, ktorych ma dotyczy¢ udostgpnienie?
* (Czy zostal wskazany cel udostepnienia i jest on zgodny z podstawa prawng wskazang
we wniosku?
* Czy wniosek zawiera podpis i dane osoby dzialajacej w imieniu skladajacego wniosek?
W przypadku stwierdzenia brakéw we wniosku, nalezy niezwlocznie skontaktowaé si¢ z
wnioskodawca i poinformowaé go o koniecznosci uzupetnienia wniosku. Dopuszczalny jest
kontakt telefoniczny lub z wykorzystaniem poczty e-mail, w celu przyspieszenia procedury
udostepnienia danych. Dopuszczalne sg odstepstwa od wymogéw okreslonych we wniosku,
jednakze kazdorazowo wymagaja akceptacji IOD.

. Jezeli wnioskodawca nie udzieli odpowiedzi/dodatkowych wyjasnieh w wyznaczonym

terminie, nalezy przekaza¢ informacje o odmowie udostepnienia danych wraz z

uzasadnieniem.

W przypadku stwierdzenia, ze wskazany we wniosku prawnie uzasadniony interes

wnioskodawcy nie jest rzeczywisty lub udostepnienie danych nie jest niezbedne do

zrealizowania wskazanych celdéw, nalezy przekazaé informacj¢ o odmowie udostgpnienia

danych wraz z uzasadnieniem.

W przypadku powolania si¢ na przepis prawa, nalezy dokona¢ weryfikacji podanego we

wniosku przepisu prawa, tzn.

o Czy wskazany przepis prawa istnieje i jest obowiazujacy?

o Czy przepis jest w randze ustawy?

o Czy tre$¢ przywolanego przepisu faktycznie uprawnia wnioskodawce do Zzgdania
udostepnienia danych?

o Czy wskazany we wniosku cel przetwarzania jest spojny z celem wskazanym w
przepisie?

Jezeli wnioskodawca powotat si¢ na przepis prawa, jednakze nie wskazat jego konkretnych

artykuléw, nalezy wezwal go do uszczegélowienia podstawy prawnej. Nie mozna

udostepni¢ danych na podstawie przypuszczenia, ze wskazany przepis faktycznie uprawnia

wnioskodawce do otrzymania danych.

Jezeli wnioskodawca wskazal nieobowigzujacy juz przepis prawa lub przepis w randze

rozporzadzenia, nalezy wezwaé go do wskazania wlasciwej podstawy prawnej.

Jezeli wnioskodawca wskazal we wniosku cel udostepnienia niezgodny z celami, dla

ktérych dopuszeza mozliwo$¢ udostepnienia danych wskazany przez niego przepis, nalezy

przekaza¢ informacje o odmowie udostepnienia danych wraz z uzasadnieniem.

Jezeli wskazany we wniosku przepis prawa nie uprawnia do udostgpnienia danych, nalezy

poinformowaé wnioskodawce o braku mozliwosci zrealizowania zadania udostepnienia.

Jezeli wskazany we wniosku zakres danych jest zbyt szeroki w odniesieniu do wskazanej

przez wnioskodawce podstawy prawnej, nalezy zwroci¢ si¢ do wnioskodawcy o

uzupelienie podstawy prawnej lub zmiang zakresu zadanych danych wraz z terminem

oczekiwania na odpowiedz. Jezeli wnioskodawca nie udzieli odpowiedzi/dodatkowych

wyjasnien w wyznaczonym terminie, nalezy przekaza¢ informacje o odmowie

udostepnienia danych wraz z uzasadnieniem.
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W przypadku pozytywnej oceny wniosku, nalezy przekaza¢ wniosek wraz z projektem
pisma o udostepnieniu danych do inspektora ochrony danych oraz kierownictwa, w celu
zatwierdzenia udostepnienia.

Udostepnienie danych nastepuje w formie jakiej zazadal wnioskodawca, a w przypadku

braku wskazania formy udostepnienia, jest realizowane w formie w jakiej zostal ztozony

wniosek.

Udostepnienie danych nastepuje z zastrzezeniem koniecznosci zapewnienia ich poufnosci

w czasie przekazania, tzn.

* w przypadku przekazywania drogg elektroniczng, nalezy dane zapisa¢é w pliku
zabezpieczonym hastem, ktore zostanie przekazane wnioskodawcy ustalong drogg
komunikacji (nigdy w tresci wiadomosci zawierajacej zatagcznik);

* w przypadku przekazywania droga pocztowa, nalezy zastosowaé dwie koperty, gdzie
na wewnetrznej zostanie dodany dopisek "do rak wiasnych ... ". Przesylka
pocztowa musi by¢ rejestrowana i wystana za potwierdzeniem odbioru;

* przekazanie danych odbywa sie za pokwitowaniem, gdzie wnioskodawca wskazuje
swoje imie, nazwisko, date odbioru i potwierdza podpisem odebranie danych.

Udostepnienie danych nalezy odnotowaé w wewnetrznym rejestrze (zalgcznik nr 2 do

Procedury).

Whiosek o udostepnienie wraz z decyzjg o sposobie realizacji wniosku, w formie adnotacji

dokonanej przez osobg odpowiedzialng za rozpatrzenie wniosku, nalezy przechowywac

przez okres 3 lat po zrealizowaniu wniosku lub dtuzszy okres wynikajacy z przepisow o

przedawnieniu roszczen.



Zalgcznik nr 1 Wzér - wniosek o udostepnienie danych

Dane wnioskodawcy:

Nazwa wnioskodawcy lub jego imi€ i nazwisko:® ........cocevivveiiininiieiniinicesesnenes
BARBEIE. .ovssivesmmvarsmsoesmenserssmsssvrssasssosnemmrsmmsensmmssnesihns o ns LAV AR ASAA AR S SRR TR R o PR S AR
PESEL/REGON:*........ccccevuevcuninnennunnns TEIION ovumnmmans iflubemall: ..cvnsnmmssnmsa

Whioskuje o udostepnienie danych osoby/oséb:

..........................................................................................................................................................

WV BBIEL oo mmmsnmsminomsormcsmsommmsmm R AR s AR SRS S ns AP SRR A SR ARG SR RO AR RIS AR R

Uzasadnienie wniosku (wskazanie podstawy prawnej udostgpnienia):

Data i podpis WHIOSKOTAWCY ...ceuesseersenssussssrasssnmsasanssssassasssssossssasussnsonsnssuassanss

Imie i nazwisko osoby dziatajacej w imieniu wnioskodawcey: .........cevevveivennnineneninciniceiicinienn
Klauzula informacyjna dla whnioskodawcy lub oséb, dzialajacych w jego imieniu

Zgodme zart. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia 2016/679 (RODO), informujemy, iz:

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Ziobek Miejski w Ustce, ul. Marynarki
Polskiej 83, 76-270 Ustka.

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych, w tym skorzystania z przystugujacych na mocy
przepisow RODO praw, moze Pan/i skorzysta¢ ze wskazanych danych kontaktowych
lub skontaktowa¢ si¢ z inspektorem ochrony danych: Piotr Pigtak, e-mail:
ppiatak@kancelariapiatak.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z realizowaniem otrzymanego wniosku, a
takze przetwarzaé w celu obrony przed roszczeniami powstatymi w zwigzku z realizacja
wniosku, na podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu.

Odbiorcami Pani/a danych osobowych bedg podmioty upowaznione do tego na podstawie
przepisOw prawa, a takze podmiot $wiadczgcy ustugi prawne oraz operator pocztowy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przyshuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy
przetwarzania.

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi na sposob przetwarzania przez administratora do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do zrealizowania wniosku.

Pani/a dane nie beda udostepnione do pafistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.



Zalacznik nr 2

Wzér - odnotowywanie informacji o odbiorcach danych

Nr

Whioskodawca

Podstawa prawna
wskazana we wniosku

Data
wniosku

Pracownik

rozpatrujacy
wniosek

Data
udostepnienia

Informacja o
zakresie
udostepnienia




