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Procedura realizacji praw osob, ktorych dane
dotycza

PROCEDURA REALIZACJI PRAW 0OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM.

1
Zasady ogélne

1. Niniejsza procedura zostata przygotowana w celu zapoznania oséb, ktérych dane dotyczg, ze
szczegdtowymi zasadami rozpatrywania ich praw, wskazanych w art. 15— 21 RODO.

2. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim maja zastosowanie przepisy do
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie:

1. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane powszechnie RODO;

2. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

3. Kazda osoba, ktorej dane dotyczg (podmiot danych), jest uprawniona do wniesienia zgdania do
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim o zrealizowanie praw, o ktérych mowa w
art. 15-21 RODO, t;j.:

prawo dostepu do danych,

prawo do sprostowania danych,

prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym"),
prawo do ograniczenia przetwarzania,

prawo do przenoszenia danych,

prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

ounkwnNPRE

4. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim rozpatruje zadania oséb, ktérych dane
dotyczg, z nalezyty starannoscig, uwzgledniajgc stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolnosci
innych osob, ktérych dane mogg dotyczyc.

5. Z niniejszego dokumentu wynikajg Pani/Pana prawa, jako osoby ktérej dane dotyczg, oraz
sposobu ich realizacji przez Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim.

6. Niniejszy dokument zawiera nastepujgce zagadnienia:
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1. definicje pojeé¢ zawarte w celu wiasciwej interpretacji zapiséw niniejszego dokumentu;

2. wskazanie Pani/Panu praw jakie przystugujg na mocy RODO wraz z krétkg ich
charakterystyka;

3. opis zasad realizacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim Pani/Pana
praw z RODO co do termindw i sposobu ich realizacji.

2
Definicja pojeé¢

1. Administrator— to Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim, ktory
decyduje o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych; Zgodnie z definicjg z art. 4 pkt 7
RODO - to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéry
samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele
i sposoby przetwarzania danych osobowych.

2. Osoba, ktorej dane dotycz3:

1. to wtasnie Pani/Pan jako osoba ktérej dane sg przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy
w Ostrowcu Swietokrzyskim,

2. to Pani/Pan jako pracownik PUP, osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilno-prawnej,
osoba odbywajaca staz, czy praktyke w PUP.

3. Dane osobowe — to zgodnie z definicjg z art. 4 pkt 1 RODO wszelkie informacje
o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, ktérej dane
dotyczg"). Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegdblnych czynnikow okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamosé osoby fizycznej.

4. Podmiot przetwarzajacy — to zgodnie z definicjg z art. 4 pkt 8 RODO osoba fizyczna lub prawna,
organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe
w imieniu administratora.

5. Inspektor ochrony danych — to pracownik PUP, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac we
wszystkich sprawach zwigzanych z:

1. przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych,
2. oraz z wykonywaniem praw przystugujacych Pani/Panu na mocy RODO
i opisanych w niniejszym dokumencie.

Dane Inspektora ochrony danych sg dostepne:

® na stronie internetowej PUP - http://ostrowiec.praca.gov.pl/ w zaktadce ,Ochrona danych
osobowych",

® w Biuletynie Informacji Publicznej - http://pup.ostrowiec.ibip.pl/public/
w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych".

6. Przetwarzanie — zgodnie z definicjg z art. 4 pkt 2 RODO oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub f3czenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.
7. Zasady przetwarzania danych osobowych — to zasady okreslone w art. 5 i art. 25 RODO, ktére
stosuje PUP przetwarzajgc Pani/Pana dane osobowe:
1. zgodnosci z prawem,
2. rzetelnosci i przejrzystosci,
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10.

11.

2.
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zasada ograniczenia celu przetwarzania,
minimalizacji danych,
prawidtowosci danych,
ograniczenia przechowywania,
integralnosci i poufnosci,
zasada rozliczalnosci,
9. zasada ochrony danych w fazie projektowania i zasada domyslnej ochrony danych.
Odbiorca - zgodnie z art. 4 pkt 9 RODO to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka

N AW

lub inny podmiot, ktdremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecis.
Organ nadzorczy — zgodnie z art. 4 pkt 21 RODO to niezalezny organ publiczny ustanowiony przez

panstwo cztonkowskie zgodnie z art. 51 RODO, czyli Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Paristwo trzecie — paristwo nie bedgce cztonkiem Unii Europejskiej oraz nie nalezgce do
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

PUP - Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim.

3
Prawa przystugujace na mocy przepiséw RODO.

. Prawo do informacji na temat przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w PUP

(art. 13 i art. 14 RODO):

1. w zakresie wynikajgcym z art. 13 RODO — w sytuaciji kiedy to Pani/Pan przekazuje nam
swoje dane osobowe:

a. w momencie zbierania danych osobowych pracownicy PUP przekazujg Pani/Panu
informacje zawarte w art. 13 ust. 1i 2 RODO lub podczas odpowiedzi na Pani/Pana
korespondencje, ktéra wptyneta do PUP (informacje te nie sg przekazywane w
sytuacji, gdy nimi juz Pani/Pan dysponuje);

2. w zakresie wynikajgcym z art. 14 RODO - kiedy Pani/Pana dane osobowe trafiajg do PUP z
innych Zrédet (np. od innych administratorow):

a. informacje o ktorych mowa w art. 14 ust. 1i 2 RODO, muszg by¢ Pani/Panu
przekazane:

® w rozsgdnym terminie po uzyskaniu Pani/Pana danych osobowych — najpdzniej
W Ciggu miesigca;

® albo jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji
z Panig/Panem — najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji;

® albo jezeli Pani/Pana dane osobowe majg by¢ ujawnione innemu odbiorcy —
najpdzniej przy ich pierwszym ujawnieniu;

b. informacje z art. 14 ust. 1i 2 RODO nie sg przekazywane, gdy juz nimi Pani/Pan
nie dysponuje oraz w innych przypadkach wskazanych w art. 14 ust. 5 RODO (w
szczegolnosci gdy pozyskiwanie lub ujawnianie Pani/Pana danych osobowych jest
wyraznie uregulowane przepisem prawa);

Prawa realizowane na Pani/Pana wniosek (art. 15-21 RODO):

1. prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych (art. 15 RODO):
a. moze Pani/Pan wystgpi¢ do PUP z pytaniem czy PUP przetwarza Pani /Pana dane
osobowe, a jesli tak moze Pani/Pan uzyskac informacje w zakresie wynikajgcym z art.
15 ust. 1-3 RODO (m. in. na temat: jaki jest cel przetwarzania i okres przechowywania
danych osobowych, jakie dane osobowe sg przetwarzane, kim sg odbiorcy danych
osobowych, informacje o przystugujgcych prawach);
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b. moga tez Paristwo otrzymac kopie danych osobowych (czyli informacje o danych
osobowych) we wskazanym przez siebie formacie, np. jezeli Pani/Pan zwraca sie o
kopie danych drogg elektroniczng, to rowniez drogg elektroniczng otrzyma Pani/Pan
odpowiedz, chyba ze we wniosku wskaze nam Pani/Pan format jakiego oczekuje.
Prawo do uzyskania kopii danych nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i
wolnosci innych osob, ktdrych dane dotyczg;

2. prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych (art. 16 RODO):

a. moze Pani/Pan wystgpi¢ do PUP o sprostowanie swoich danych osobowych lub ich
uzupetnienie, z tym zastrzezeniem, ze wszelkie aktualizacje danych muszg by¢
ograniczone celem ich przetwarzania, np. nie moze Pani/Pan zgdac¢ uzupetnienia o
dane, ktore bytyby niezgodne z celem przetwarzania;

b. prawo to nie bedzie mogto by¢ stosowane do danych osobowych,

w odniesieniu do ktérych tryb ich sprostowania lub uzupetnienia okreslajg odrebne
przepisy prawa (art. 113 Kodeks postepowania administracyjnego).

3. prawo do usuniecia Pani/Pana danych, tzw. ,prawo do bycia zapomnianym" (art. 17 RODO):

a. moze Pani/Pan zada¢ niezwtocznego usuniecia swoich danych osobowych, jesli
zachodzi jedna z okolicznosci wskazanych w art. 17 ust. 1 RODO,

b. art. 17 ust. 3 RODO przewiduje réwniez okolicznosci, kiedy prawo do usunigcia
danych nie bedzie mogto by¢ zrealizowane. PUP nie bedzie mdgt usungé Pani/Pana
danych osobowych z uwagi, iz w wiekszosci przypadkdéw podstawg prawng ich
przetwarzania sg przepisy prawa, z ktérych wynika m.in. obowigzek przechowywania
dokumentacji (archiwizacji) przez okres wynikajgcy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt, ktory zostat uzgodniony z Archiwum Panstwowym na podstawie ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

4. prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO):
a. prawo to polega na koniecznosci ograniczenia przetwarzania danych wylacznie do ich
przechowywania;
b. moze Pani/Pan skorzystaé z tego prawa tylko w $cisle okreslonych przypadkach
wskazanych w art. 18 ust. 1 RODO, tj.:
® kwestionuje Pani/Pan prawidtowos¢ swoich danych osobowych,
® sprzeciwia sie Pani/Pan usunieciu danych osobowych, ktérych przetwarzanie
jest niezgodne z prawem,
® PUP nie potrzebuje juz danych osobowych do celédw przetwarzania, ale sg one
potrzebne Pani/Panu do ustalenia, dochodzenia lub ochrony roszczen,
® whniosta Pani/Pan sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO;
c. przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania PUP przekaze Pani/Panu informacje w
tym zakresie;

5. prawo do bycia poinformowanym o sprostowaniu lub usunieciu danych lub
0 ograniczeniu przetwarzania (art. 19 RODO):
a. jezeli PUP zrealizuje Pani/Pana prawo do:
® sprostowania nieprawidtowych danych,
® uzupetnienia niekompletnych danych,
® usuniecia danych w ramach prawa do bycia zapomnianym,
® ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

b. PUP informuje kazdego odbiorce, ktéremu ujawnit dane osobowe o dokonanej
zmianie, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspdtmiernie
duzego wysitku;

c. PUP poinformuje Panig/Pana o tych odbiorcach na Pani/Pana wniosek;

6. prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO):
a. moze Pani/Pan skorzysta¢ z prawa przenoszenia danych zgodnie z art. 20 RODO jezeli:
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® przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie Pani
/Pana zgody lub w celu wykonania zawartej z Panig/Panem umowy;

® oraz w sposob zautomatyzowany (nie obejmuje danych przetwarzanych
w postaci papierowej);

b. w ramach tego prawa moze Pani/Pan zazgdaé, by dane osobowe (ktdre zostaty przez
Panig/Pana dostarczone) zostaty przestane przez PUP bezposrednio innemu
administratorowi, jezeli jest to technicznie mozliwe,

c. realizacja w PUP tego prawa bedzie ograniczona do nielicznych przypadkéw, z uwagi
na podstawy prawne przetwarzania danych osobowych w PUP (czyli gtéwnie
przetwarzanie niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na PUP,
ktdre nie daje Pani/Panu mozliwosci do skorzystania z prawa do przenoszenia
danych);

7. prawo do sprzeciwu (art. 21 RODO):
a. realizowane jest w PUP tylko w nielicznych sytuacjach z uwagi na okolicznosci
uprawniajgce Panig/Pana do korzystania z tego prawa wynikajace z art. 21 ust. 1i 2
RODO;
b. skutkiem wniesienia sprzeciwu jest zakaz dalszego przetwarzania danych osobowych,
chyba ze administrator wykaze, ze istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania, nadrzedne wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnosci.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim nie podejmuje wobec Pani/Pana decyz;ji
wywotujgcych dla Pani/Pana okreslone skutki prawne lub w inny istotny sposdb na Panig/Pana
wptywajace, ktdre opierajg sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, w tym profilowaniu (art. 22 RODO).

1. podczas realizacji obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z art. 13 i art. 14 RODO PUP
jest zobligowany przekazac Pani/Panu informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu oraz o zasadach ich podejmowania, znaczeniu i konsekwencjach
dla Pani/Pana, jezeli takie przetwarzanie ma miejsce.

4. Ma Pani/Pan réwniez prawo do bycia poinformowanym o naruszeniu ochrony danych osobowych
(art. 34 RODO).

1. PUP w sytuacji, gdy w doszto do naruszenia ochrony danych osobowych, ktére moze
powodowac wysokie ryzyko naruszenia Pani/Pana praw lub wolnosci ma prawo
poinformowac Panig/Pana o takim naruszeniu.

2. PUP przekazuje Pani/Panu informacje wskazane w art. 34 ust. 2 RODO:

a. imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

b. opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony Pani/Pana danych osobowych;

c. opis zastosowanych lub proponowanych przez PUP srodkéw w celu zaradzenia
naruszeniom ochrony danych.

3. W art. 34 ust. 3 RODO sg wskazane okolicznosci, kiedy PUP jest zwolniony
z zawiadamiania Pani/Pana o zaistniatej sytuacji.

4
Ogoélne zasady realizacji praw z RODO w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim.

1. Sposoby komunikacji w sprawie wnioskéw z art. 15-21 RODO.

1. Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim jest zobowigzany zapewni¢, aby Pani
/Pana dane osobowe nie zostaty ujawnione osobom nieupowaznionym. Jezeli chce Pani
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/Pan skorzystac z uprawnien wskazach w art. 15-21 RODO prosimy

o zastosowanie sie do jednego ze sposobdéw komunikowania sie. Moze Pani/Pan sktada¢
zgdania wynikajgce z art. 15-21 RODO wybierajac jedng z ponizej wskazanych drég
komunikacji:

a. wsposob tradycyjny — poprzez ztozenie przez Panig/Pana pisma/wniosku
podpisanego wtasnorecznie w sposdb czytelny, osobiscie w Sekretariacie PUP
(pokéj numer 40, Il pietro) lub przesyta go pocztg na adres siedziby Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. Aleja 3 Maja 36, 27-400 Ostrowic
Swietokrzyski;

b. elektronicznie — przesyta Pani/Pan wniosek elektronicznie z uzyciem podpisu
kwalifikowanego na adres: kios@praca.gov.pl
lub potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP: http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-
klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-urzedu/PUPOSTROWIEC;

W przypadku wptyniecia wniosku ,,zwyklym mailem" poprosimy Panig/Pana do ztozenia wniosku
w sposob opisany w niniejszym dokumencie.

c. ustnie — moze ztozy¢ Pani/Pan swoje zgdanie pracownikowi PUP, ktdry poprosi Panig/Pana
w celu weryfikacji Pani/Pana tozsamosci - o okazanie np. dowodu osobistego. Pracownik
spisze tres¢ Pani/Pana zgdania w formie notatki stuzbowej, ktérg Pani/Pan rowniez
podpisze.

3. Aby nie dopusci¢ do naruszenia Pani/Pana praw lub wolnosci spowodowanej naruszeniem
bezpieczenstwa Pani/Pana danych osobowych informujemy, ze nie bedziemy realizowa¢
zadnych Pani/Pana uprawnien wynikajacych z art. 15-21 RODO w rozmowie telefonicznej.

4. Jezeli PUP bedzie miat uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby sktadajgcej wniosek
z zakresu art. 15-21 RODO, moze zazgda¢ dodatkowych informacji utatwiajgcych
identyfikacje wnioskodawcy.

2. Spos6b i terminy Pani/Pana praw realizowanych na wniosek z art. 15-21 RODO.

1. Przy rozpatrywaniu Pani/Pana zadania z art. 15-21 RODO PUP zobligowany jest udziela¢
Pani/Panu wszelkich informacji na zasadach i w terminach okreslonych w art. 12 RODO.
2. Zgodnie z przepisami RODO, administrator bez zbednej zwtoki, ale nie diuzej niz w ciggu
miesigca od otrzymania zadania, udziela Pani/Panu informacji o dziataniach podjetych w
zwigzku z Pani/Pana zadaniem, czyli:
a. realizuje wniosek zgodnie z Pani/Pana zgdaniem;
b. informuje Panig/Pana o koniecznosci wydtuzenia terminu realizacji jej wniosku o
kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbe zadan
(PUP podaje przyczyne opdznienia);
c. odmawia realizacji wniosku i informuje Panig/Pana:
® o powodach niepodjecia dziatan;
® o mozliwosci wniesienia przez Panig/Pana skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;
® o mozliwosci skorzystania przez Panig/Pana ze srodkdw ochrony prawnej przed
sgdem.

3. Optaty.

1. Na mocy art. 13 i art. 14 RODO oraz komunikacja i dziatania podejmowane przez PUP na
mocy art. 15-21 i art. 34 RODO, informacje podawane Pani/Panu przez PUP s3 wolne od
optat.
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2. Moze sie okazaé, ze Pani/Pana zgdania sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne,
w szczegolnosci ze wzgledu na swéj ustawiczny charakter, PUP moze:
a. pobrac od Pani/Pana rozsadng optate, uwzgledniajgc administracyjne koszty
udzielania informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zgdanych dziatan;
b. odmédwic podjecia dziatan w zwigzku z Pani/Pana zgdaniem.

3. Obowigzek wykazania, ze zgdanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter
spoczywa na PUP.

5
Postanowienia korficowe.

4. Niniejszy dokument pn. ,,Procedura realizacji praw osob, ktorych dane dotycza
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim. "

1. zostat zamieszczony na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu
Swietokrzyskim w zakfadce ,,Ochrona danych osobowych",
2. zostat zamieszczony na stronie BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim
w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych",
. jest dostepny w Sekretariacie PUP (pokdj numer 40, Il pietro),
4. zostat rozestany drogg elektroniczng do pracownikdéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Ostrowcu Swietokrzyskim.

w
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