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Załącznik nr 7 

 

Postępowanie dotyczące wniosku osoby w zakresie przysługujących jej praw  

 

CEL PROCEDURY 

Sprecyzowanie i wdrożenie w Ministerstwie jednolitej i przejrzystej procedury postępowania w przypadku 

złożenia przez osobę, której dane dotyczą wniosku w zakresie przysługujących mu praw. 

 

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY 

1. Kierujący komórką organizacyjną Ministerstwa – w zakresie realizacji wniosku osoby, której dane dotyczą. 

2. IOD – w zakresie koordynowania przyjmowania i rozpatrywania wniosków osób, których dane dotyczą oraz 

prowadzenia rejestru wniosków. 

 

POSTANOWIENIA OGÓLNE PROCEDURY 

1. IOD koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków osób w zakresie praw związanych z ochroną 

danych osobowych wpływających do Ministerstwa. 

2. Korespondencję pisemną lub przesłaną za pośrednictwem e-PUAP, której treść wskazuje na wniosek osoby 

w zakresie praw związanych z ochroną danych osobowych, Kancelaria Ogólna Ministerstwa rejestruje  

w elektronicznym systemie obiegu dokumentów i przekazuje do IOD.  

3. Korespondencję przesłaną na adresy poczty elektronicznej: info@mrpips.gov.pl Wydział ds. Obywatelskich 

w Biurze Ministra przekazuje do IOD. 

4. W przypadku korespondencji, o której mowa w ust. 2 i 3, IOD weryfikuje kompletność danych adresowych 

oraz informacji umożliwiających zidentyfikowanie komórki merytorycznej odpowiadającej za 

przetwarzanie tych danych.  

5. W przypadku braku wystarczających informacji umożliwiających zidentyfikowanie komórki merytorycznej, 

do której powinien być przekazany wniosek, IOD występuje do osoby o uszczegółowienie informacji. 

6. IOD przekazuje korespondencję do właściwej komórki, która jest obowiązana do zrealizowania wniosku. 

Projekt odpowiedzi na wniosek jest uzgadniany z IOD.  

7. W przypadku braku możliwości realizacji wniosku, informację o przyczynach braku realizacji komórka 

merytoryczna właściwa do obsługi wniosku przesyła osobie oraz IOD. 

8. W przypadku gdy korespondencja, której treść wskazuje na wniosek osoby w zakresie przysługujących jej 

praw związanych z ochroną danych osobowych, została przesłana bezpośrednio do komórki organizacyjnej 

Ministerstwa, komórka ta jest obowiązana do niezwłocznego przekazania wniosku do IOD. 

9. Komórka właściwa w sprawie rozpatrzenia wniosku, o którym mowa w ust. 1, informuje osobę, której 

wniosek dotyczy oraz IOD o sposobie załatwienia wniosku. 

 

Prawa osób, których dane są przetwarzane w Ministerstwie, wymagające wniosku 

Rozdział I 

1. Osoba, której dane dotyczą, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy w Ministerstwie przetwarzane 

są jej dane osobowe.  

2. W przypadku przetwarzania danych, osoba, której dane dotyczą ma prawo do uzyskania informacji  

w następującym zakresie:  

1) cel przetwarzania danych osobowych;  

2) kategorie danych osobowych, których dotyczy przetwarzanie;  
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3) odbiorcy lub kategorie odbiorców, którym dane osobowe zostały lub zostaną ujawnione, 

w szczególności odbiorcy w państwach trzecich lub organizacjach międzynarodowych;  

4) planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to możliwe, kryteria ustalania 

tego okresu;  

5) prawo żądania od administratora sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania danych oraz 

do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;  

6)  prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;  

7) źródło danych, jeżeli nie zostały zebrane od osoby, której dotyczą.  

3. Jeżeli dane osobowe są przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej, osoba, której 

dane dotyczą, ma prawo zostać poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach związanych z 

przekazaniem.  

4. Jeżeli osoba, której dane dotyczą, zwróci się z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych osobowych 

podlegających przetwarzaniu, żądanie takie realizuje się bezpłatnie. Za wszelkie kolejne kopie, o które 

zwróci się ta osoba, można pobrać opłatę zgodnie z cennikiem określonym dla wniosków o dostęp do 

informacji publicznej.  

5. Kopię danych wydaje się w postaci wydruku po ich przepisaniu lub skopiowaniu do ustrukturyzowanego 

powszechnie używanego formatu nadającego się do odczytu maszynowego. Nie wydaje się skanów 

dokumentów ani ich kserokopii, gdyż mogą zawierać dodatkowe dane niedotyczące osoby występującej z 

wnioskiem. Jeżeli osoba, której dane dotyczą, zwraca się o kopię drogą elektroniczną i jeżeli nie zaznaczy 

inaczej, informacji udziela się drogą elektroniczną, po jednoznacznej weryfikacji tożsamości osoby.  

 

Rozdział II 

Prawo do sprostowania danych 

1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania niezwłocznego sprostowania dotyczących jej danych 

osobowych, które są nieprawidłowe.  

2. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania uzupełnienia niekompletnych danych osobowych, w tym 

przez przedstawienie dodatkowego oświadczenia. 

3. Wniosek o sprostowanie lub uzupełnienie danych może być przekazany w formie pisemnej lub drogą 

elektroniczną na adres Ministerstwa. Pracownik, który w ramach wykonywanych zadań przetwarza dane 

osoby wnioskującej, obowiązany jest dokonać weryfikacji przetwarzanych danych. Uzupełnienie danych 

następuje z uwzględnieniem celów przetwarzania. 

4. Prawo do sprostowania danych nie znajduje zastosowania do danych osobowych, w odniesieniu do których 

tryb ich sprostowania lub uzupełnienia określają odrębne przepisy.  

 

Rozdział III 

Prawo do żądania usunięcia danych 

1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądać od administratora niezwłocznego usunięcia dotyczących go 

danych osobowych, a administrator ma obowiązek bez zbędnej zwłoki usunąć dane osobowe, jeżeli 

spełnione są przesłanki określone w art. 17 ust. 1 RODO. 

2. W przypadku braku możliwości realizacji wniosku osoby, której dane dotyczą, z uwagi na przesłanki 

określone w art. 17 ust. 3 RODO, komórka właściwa do realizacji wniosku informuje osobę, której dane 

dotyczą o przyczynach nieuwzględnienia jej wniosku w całości lub w części. 

  

Rozdział IV 

Prawo do żądania ograniczenia przetwarzania 
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1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania ograniczenia przetwarzania jego danych osobowych w 

przypadkach określonych w art. 18 RODO.  

2. Ograniczenie przetwarzania oznacza, że dane osobowe można jedynie przechowywać. Inne formy 

przetwarzania mogą mieć miejsce wyłącznie za zgodą osoby, której dane dotyczą, lub w celu ustalenia, 

dochodzenia lub obrony roszczeń, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi 

na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego.  

3. Ograniczenia przetwarzania dokonuje się przez odpowiednie oznaczenie danych osobowych, których 

dotyczy żądanie, przetwarzanych zarówno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak aby każdy 

użytkownik upoważniony do przetwarzania tych danych był świadomy, że dane te można jedynie 

przechowywać.  

 

Rozdział VI 

Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych 

1. Jeżeli przetwarzanie oparte jest na przesłance wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub 

przesłance celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów, osoba, której dane dotyczą, z przyczyn 

związanych z jej szczególną sytuacją, ma prawo w dowolnym momencie wnieść sprzeciw wobec 

przetwarzania dotyczących go danych osobowych. 

2. Komórka, w której dane takiej osoby są przetwarzane zaprzestaje przetwarzania danych osobowych, 

względem których wniesiono sprzeciw, 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.  

3. W przypadku przyjęcia, że istnieją prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, ważniejsze niż interes 

osoby wnioskującej, właściwa komórka organizacyjna informuje osobę wnioskującą o odmowie realizacji 

prawa wraz z uzasadnieniem decyzji.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




