Postepowanie dotyczace wniosku osoby w zakresie przystugujacych jej praw

CEL PROCEDURY

Sprecyzowanie 1 wdrozenie w Ministerstwie jednolitej 1 przejrzystej procedury postgpowania w przypadku
ztozenia przez osobg, ktérej dane dotycza wniosku w zakresie przystlugujacych mu praw.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

1

2.

N

. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa — w zakresie realizacji wniosku osoby, ktorej dane dotycza.

IOD — w zakresie koordynowania przyjmowania i rozpatrywania wnioskow oséb, ktorych dane dotycza oraz
prowadzenia rejestru wnioskow.

POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY

. IOD koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow osob w zakresie praw zwigzanych z ochrona
danych osobowych wptywajacych do Ministerstwa.

. Korespondencj¢ pisemng lub przestana za posrednictwem e-PUAP, ktorej tre§¢ wskazuje na wniosek osoby
w zakresie praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, Kancelaria Ogdlna Ministerstwa rejestruje
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow i przekazuje do 10D.

. Korespondencj¢ przestang na adresy poczty elektronicznej: info@mrpips.gov.pl Wydziat ds. Obywatelskich
w Biurze Ministra przekazuje do 10D.

. W przypadku korespondencji, o ktorej mowa w ust. 2 i 3, IOD weryfikuje kompletno$¢ danych adresowych
oraz informacji umozliwiajagcych zidentyfikowanie komorki merytorycznej odpowiadajacej za
przetwarzanie tych danych.

. W przypadku braku wystarczajacych informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie komoérki merytorycznej,
do ktorej powinien by¢ przekazany wniosek, |OD wystepuje do osoby o uszczegdétowienie informacji.

. 10D przekazuje korespondencje do wilasciwej komorki, ktora jest obowigzana do zrealizowania wniosku.
Projekt odpowiedzi na wniosek jest uzgadniany z 10D.

. W przypadku braku mozliwosci realizacji wniosku, informacj¢ o przyczynach braku realizacji komorka
merytoryczna wlasciwa do obstugi wniosku przesyta osobie oraz IOD.

. W przypadku gdy korespondencja, ktorej tres¢ wskazuje na wniosek osoby w zakresie przystugujacych jej
praw zwiazanych z ochrong danych osobowych, zostala przestana bezposrednio do komorki organizacyjnej
Ministerstwa, komorka ta jest obowigzana do niezwlocznego przekazania wniosku do I0OD.

. Komorka wilasciwa w sprawie rozpatrzenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, informuje osobe, ktorej
wniosek dotyczy oraz IOD o sposobie zatatwienia wniosku.

Prawa osob, ktorych dane sq przetwarzane w Ministerstwie, wymagajace wniosku
Rozdzial I

. Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy w Ministerstwie przetwarzane
sa jej dane osobowe.

. W przypadku przetwarzania danych, osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do uzyskania informacji
w nastepujacym zakresie:

1) cel przetwarzania danych osobowych;

2) kategorie danych osobowych, ktorych dotyczy przetwarzanie;
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3) odbiorcy lub kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione,
W szczegolnosci odbiorcy w panstwach trzecich lub organizacjach miedzynarodowych;

4) planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria ustalania
tego okresu;

5) prawo zadania od administratora sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych oraz
do whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

6) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;
7) zrodio danych, jezeli nie zostaty zebrane od osoby, ktorej dotycza.

3. Jezeli dane osobowe sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migedzynarodowe;j, osoba, ktorej
dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z
przekazaniem.

4. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwrdci si¢ z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu, zadanie takie realizuje si¢ bezplatnie. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore
zwrdci si¢ ta osoba, mozna pobra¢ optate zgodnie z cennikiem okre§lonym dla wnioskéw o dostgp do
informacji publicznej.

5. Kopie danych wydaje si¢ w postaci wydruku po ich przepisaniu lub skopiowaniu do ustrukturyzowanego
powszechnie uzywanego formatu nadajacego si¢ do odczytu maszynowego. Nie wydaje sie¢ skanow
dokumentow ani ich kserokopii, gdyz moga zawiera¢ dodatkowe dane niedotyczace osoby wystepujacej z
wnioskiem. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy
inaczej, informacji udziela si¢ drogg elektroniczng, po jednoznacznej weryfikacji tozsamosci osoby.

Rozdzial 11
Prawo do sprostowania danych

1. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych, ktore sa nieprawidtowe.

2. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym
przez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

3. Wnhniosek o sprostowanie lub uzupehienie danych moze by¢ przekazany w formie pisemnej lub droga
elektroniczng na adres Ministerstwa. Pracownik, ktory w ramach wykonywanych zadan przetwarza dane
osoby wnioskujacej, obowigzany jest dokona¢ weryfikacji przetwarzanych danych. Uzupetienie danych
nastgpuje z uwzglednieniem celow przetwarzania.

4. Prawo do sprostowania danych nie znajduje zastosowania do danych osobowych, w odniesieniu do ktérych
tryb ich sprostowania lub uzupetnienia okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 111
Prawo do zadania usuniecia danych

1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zada¢ od administratora niezwlocznego usunigcia dotyczacych go
danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwloki usungé dane osobowe, jezeli
spelnione sg przestanki okreslone w art. 17 ust. 1 RODO.

2. W przypadku braku mozliwosci realizacji wniosku osoby, ktorej dane dotycza, z uwagi na przestanki
okreslone w art. 17 ust. 3 RODO, komoérka wlasciwa do realizacji wniosku informuje osobe, ktorej dane
dotycza o przyczynach nieuwzglednienia jej wniosku w catosci lub w czesci.

Rozdzial IV

Prawo do zadania ograniczenia przetwarzania



1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania ograniczenia przetwarzania jego danych osobowych w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

2. Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywaé. Inne formy
przetwarzania mogg mie¢ miejsce wytgcznie za zgoda osoby, ktorej dane dotycza, 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 Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

3. Ograniczenia przetwarzania dokonuje si¢ przez odpowiednie oznaczenie danych osobowych, ktérych
dotyczy zadanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak aby kazdy
uzytkownik upowazniony do przetwarzania tych danych byl $wiadomy, ze dane te mozna jedynie
przechowywac.

Rozdzial VI
Prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

1. Jezeli przetwarzanie oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
przestance celdéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw, osoba, ktorej dane dotycza, z przyczyn
zwigzanych z jej szczeg6lng sytuacja, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw wobec
przetwarzania dotyczacych go danych osobowych.

2. Komorka, w ktorej dane takiej osoby sa przetwarzane zaprzestaje przetwarzania danych osobowych,
wzgledem ktéorych wniesiono sprzeciw, chyba ze wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec interesow, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub
podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

3. W przypadku przyjecia, ze istniejg prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, wazniejsze niz interes
osoby wnioskujacej, wlasciwa komorka organizacyjna informuje osobe wnioskujaca o odmowie realizacji
prawa wraz z uzasadnieniem decyzji.





