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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Niniejsza procedura zawiera opis zasad stosowanych przez pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Lodzi (dalej: Urzad lub PUP) w celu zapewnienia realizacji praw osob,
ktérych dane dotycza wskazanych w art. 15-21 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(dalej: RODO). Administratorem danych osobowych (dalej: ADO) jest Powiatowy Urzad
Pracy w Lodzi.

2. ADO ma obowigzek reagowania na wszelkie zgdania osob fizycznych w zakresie ich praw,
okreslonych w art. 15-22 RODO.

3. Urzad rozpatruje zadania oséb, ktdrych dane dotycza z nalezytg starannoscia, uwzgledniajac
stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolnosci innych osob, ktérych dane moga dotyczyc.

4. W przypadku braku mozliwosci identyfikacji wnioskodawcy lub zaistnienia watpliwosci, co
do jego tozsamos$ci, ADO moze zazada¢ dodatkowych danych potwierdzajacych tozsamos$¢
osoby.

5. ADO jest obowigzany odpowiada¢ na zadania podmiotéw danych i przekazywaé takim
osobom informacje o podj¢tych w zwiazku z takim zadaniem dziataniach.

6. ADO podejmuje dziatania w zwigzku z zadaniem osoby, ktorej dane dotycza nieodptatnie.

7. Pobranie optaty w rozsadnej wysokosci za realizacje zadania podmiotu danych jest mozliwe
jedynie wtedy, gdy zadania osoby, ktorej dane dotycza, sg ewidentnie nieuzasadnione lub
nadmierne, w szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter. W takim przypadku
na ADO ciazy obowigzek wykazania tych okoliczno$ci.

Rozdzial Il
Prawa osob, ktorych dane dotycza

Kazda osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do wniesienia do Powiatowego Urzedu
Pracy w Lodzi Zadania o zrealizowanie praw, o ktorych mowa w art. 15 — 21 RODO:

prawo dostepu do danych,

prawo do sprostowania danych,

prawo do usunigcia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

prawo do ograniczenia przetwarzania,

prawo do przenoszenia danych,

prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

~® o0 o

Rozdzial 111
Prawo dostepu do danych

1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo uzyska¢ od ADO informacje, czy przetwarza on dane
jej dotyczace, a w przypadku zaistnienia takiego przetwarzania osoba ta ma prawo dostgpu
do swoich danych oraz uzyskania informacji o:
a. celach przetwarzania,
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kategoriach zebranych danych osobowych,

odbiorcach, ktorym zostang lub zostaty ujawnione dane osobowe,

planowanym okresie przechowywania danych lub kryteriach ustalania tego okresu,
prawie do sprostowania danych, usuni¢cia danych lub ograniczenia przetwarzania,
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

zrodle danych, jesli pochodza z innego zrédta niz od osoby, ktorej dane dotycza,
zinformatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,

przekazywaniu informacji o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych
Z przekazywaniem danych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzy narodowych.
Prawo dostepu do danych obejmuje wszystkie dane, ktore dotycza zidentyfikowanej lub

T hD oo o

mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, lacznie z danymi zaobserwowanymi
I wywnioskowanymi na jej temat.

Jezeli ADO przetwarza duze ilosci informacji o osobie, ktérej dane dotycza, przed
udzieleniem odpowiedzi, moze zada¢, aby osoba, ktorej dane dotycza, sprecyzowata
informacje lub czynno$ci przetwarzania, ktorych dotyczy zadanie.

Jezeli osobie, ktérej dane dotycza, nie mozna poda¢ pochodzenia danych osobowych,
poniewaz korzystano z réznych zrodel, informacje nalezy przedstawi¢ w sposéb ogdlny.
Podmiot danych ma prawo do uzyskania kopii swoich danych.

Prawo do uzyskania kopii nie moze negatywnie wptywac¢ na prawa i wolnosci innych.

Rozdzial IV
Prawo do sprostowania

Osoba, ktorej dane dotycza moze wnies¢ do Urzgdu zadanie dotyczace niezwlocznego
sprostowania danych jej dotyczacych, jesli stwierdzi, ze dane sg nieprawidlowe.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo zadania uzupelnienia niekompletnych danych
osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego o§wiadczenia.

Uzupetnienie danych nie moze obejmowac¢ danych, ktore bytby nadmienig, tj. takich, ktore
nie spehiatby przestanki niezbgdnosci — stanowitoby to naruszenie zasady minimalizacji

danych.

Rozdzial V
Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wniesienia do Urzedu zgdania usuniecia dotyczacych
jej danych osobowych, jesli zachodzi jedna z ponizszych przestanek:
a. dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktorych zostaty zebrane lub w inny
sposob przetwarzane,
b. osoba, ktorej dane dotycza cofneta zgode, na ktérej opiera si¢ przetwarzanie i nie ma
innej podstawy prawnej przetwarzania,
C. osoba, ktérej dane dotycza, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 1
lub ust. 2 RODO,
d. dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem,
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e. dane osobowe musze zosta¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku, ktéremu
podlega ADO.

2. Jezeli Urzad upublicznil dane osobowe osoby wnoszacej o usunigcie danych, ma on
obowigzek — uwzgledniajac dostgpng technologie oraz koszty realizacji — podja¢ dziatania,

w celu poinformowania innych administratorow przetwarzajacych te dane osobowe o fakcie,

ze osoba, ktorej dane dotycza, zlozyla zadanie o usunigcie przez tych administratoréw

wszelkich tgcz do tych danych, kopii tych danych lub ich replikacje.
3. ADO niezwtocznie realizuje prawo osoby do usuniecia danych, chyba, ze zaistnieje jedna

z ponizej wyszczegolnionych przestanek:

a. przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do korzystania z prawa do wolnos$ci
wypowiedzi i informaciji,

b. przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wywigzania si¢ z prawnego
obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa, ktoremu podlega ADO,
lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej ADO,

C. przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne z uwagi na wzgledy interesu
publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. h, art. 9 ust. 2
lit. i oraz art. 9 ust. 3 RODO,

d. przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do celéow archiwalnych w interesie
publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych, o ile prawdopodobne jest, ze realizacja prawa do usunigcia danych
uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacj¢ celow takiego rozwigzania.

€. przetwarzanie danych osobowych jest niezbgdne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

4. Urzad informuje o usunig¢ciu danych kazdego odbiorce, ktoremu ujawniono dane osobowe,
chyba, Ze okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie wymagato niewspotmiernie duzego wysitku.

Rozdzial VI
Prawo do ograniczenia przetwarzania

1. Osoba, ktorej dane dotycza moze wnie$¢ do ADO zadanie o ograniczenie przetwarzania
dotyczacych jej danych osobowych w nastepujacych przypadkach:
a. osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowo$¢ danych osobowych — na okres
pozwalajacy ADO sprawdzi¢ poprawnos$¢ tych danych,
b. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usunig¢ciu danych osobowych, Zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,
c. ADO nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sa one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
d. osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie ADO sg nadrzg¢dne wobec
podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza.
2. Jezeli przetwarzanie zostato ograniczone to dane osobowe mozna przetwarzaé, z wyjatkiem
przechowywania:
a. wylacznie za zgoda osoby, ktorej dane dotycza,
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b. w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

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

d. zuwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.
Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania ADO informuje o tym osobg, ktorej dane
dotycza, ktéra zadata ograniczenia.

Rozdzial VII
Prawo do przenoszenia danych

Osoba, ktorej dane dotycza moze wnies¢ do ADO zadanie przeniesienia danych jej

dotyczacych. Prawo do przenoszenia danych przystuguje wytacznie, gdy:

a. przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody w mysl art. 6 ust. 1 lit a lub art. 9 ust. 2
lit. a RODO lub na podstawie umowy w mysl art. 6 ust 1 lit. b RODO oraz

b. przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.

Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo otrzymaé sSwoje dane osobowe

w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie, nadajagcym si¢ do odczytu

maszynowego.

Wykonujac prawo do przenoszenia danych osoba, ktorej dane dotycza ma prawo zadac,

aby dane osobowe zostaty przestane przez Urzad bezposrednio innemu administratorowi,

o ile jest to techniczne mozliwe.

Wykonywanie prawa do przenoszenia danych nie wyklucza wniesienia zagdania o usunigcie

danych osobowych.

Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktore jest niezbgdne

do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania

wladzy publiczne;.

Prawo do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnosci innych.

Rozdzial VIII
Prawo do sprzeciwu

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw Wobec

przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, jesli przetwarzanie oparte jest na:

a. art. 6 ust 1 lit. e RODO - przetwarzanie w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publiczne;,

b. art. 6 ust. 1 lit. fRODO — prawnie uzasadniony interes realizowany przez administratora
lub strong trzecia.

Jezeli dane osobowe sa przetwarzane do celéw badan naukowych lub historycznych lub do

celow statystycznych, osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnie$¢ sprzeciw — Z przyczyn

zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja, wobec przetwarzania dotyczacych jej danych

osobowych, chyba, ze przetwarzanie nie jest niezbedne do wykonania zadania

realizowanego w interesie publicznym.

ADO nie moze przetwarza¢ danych osobowych wzgledem, ktdrych wniesiono sprzeciw,

chyba, ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych postaw do przetwarzania

danych — nadrzgdnych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza,

lub podstaw do ustalenia dochodzenia lub obrony roszczen.
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4.

0

10.

O prawie do sprzeciwu nalezy poinformowa¢ w sposob jasny i odrebny od wszystkich
innych informacji (najp6zniej przy okazji pierwszej komunikacji z osoba, ktorej dane
dotycza).

Rozdzial IX
Zasady realizacji praw osob, ktorych dane dotycza

W celu zapewnienia udostepnienia danych jedynie osobom, ktorych dane dotycza dopuszcza
si¢ nastepujace kanaly komunikacji:

a. elektroniczny — za posrednictwem portalu praca.gov.pl, Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP), e-Doreczen,

b. tradycyjnie — w formie wniosku papierowego opatrzonego wtasnorecznym podpisem,
ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — osoba, ktorej dane dotyczg, powinna
potwierdzi¢ swojg tozsamo$¢, nastepnie pracownik sporzadza notatke, ktorg
wnioskodawca powinien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem.

Osoba, ktorej dane dotycza w pismie wskazuje przynajmniej nast¢pujace informacje:

a. swoje imi¢ i nazwisko,

b. adres lub informacj¢ o innym kanale komunikacji,

c. inne dane umozliwiajace bezsprzeczng identyfikacje tozsamoscei,

d. zadanie.

Kazdy wniosek o realizacj¢ praw osob, ktorych dane dotycza wptywajacy do Urzedu musi
zostaé zarejestrowany zgodnie Zalgcznikiem nr 1 ,,Instrukcja Kancelaryjna w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Lodzi” do Zarzadzenia nr 119/12 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lodzi z dnia 25 wrzesnia 2012 r.

Kazdy wniosek o realizacj¢ praw osob, ktorych dane dotycza przekazywany jest
do Inspektora Ochrony Danych (dalej: 10D), ktory koordynuje jego realizacje poprzez
przekazanie do wilasciwych komorek organizacyjnych informacji o zadaniu, w celu
ustalenia, w ktoérej komorce przetwarzane sa dane osobowe wnioskodawcy oraz sposob
zatatwienia sprawy. Pracownik komorki organizacyjnej Urzgdu odpowiada za poprawnos$¢
danych oraz wskazanie podstawy prawnej, na podstawie, ktorej przetwarzane sa dane
osobowe.

W razie potrzeby pracownik dokonuje potwierdzenia tozsamosci wnioskodawcy, o ile jest
to niezbedne dla weryfikacji uprawnien, np. w przypadku dostgpu zadania dostepu
do danych.

Osoba kierujgca komorka organizacyjng, po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych
udziela odpowiedzi na wniosek.

Ostateczng decyzje dotyczaca sposobu realizacji wniosku podejmuje ADO.

Odpowiadajac na zadanie nalezy uwzgledni¢ sposob zgloszenia zadania.

Jesli osoba, ktorej dane dotycza, przekazala swoje Zzadanie elektronicznie, w miarg
mozliwo$ci odpowiedz takze nalezy przekazac elektronicznie. Chyba, ze osoba, ktorej dane
dotycza, zazgda odpowiedzi w innej formie.

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ danych droga elektroniczng
I nie wskaze innej formy komunikacji, informacj¢ udziela si¢ powszechnie stosowang droga
elektroniczng.
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11.

12.

Informacje powinny by¢ przekazywane W zwigztej, przejrzystej, zrozumiatej 1 tatwo
dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem.

Sposob realizacji zadania nalezy odnotowa¢ w rejestrze wnioskow o realizacj¢ praw
podmiotéw danych, ktory prowadzi 10D.

Rozdzial X
Terminy

ADO bez zbednej zwloki- nie p6ézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
— udziela osobie, ktorej dane dotycza, informacji o dziataniach podjetych w zwiazki
z 7zadaniem.

W przypadku potrzeby termin ten mozna przedhuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zadania lub liczbe¢ zadan.

W terminie miesigca od daty otrzymania zadania ADO informuje osobg, ktorej dane dotycza
o takim przedluzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia. Jesli osoba, ktorej dane
dotycza, przekazala swoje zadane elektronicznie, w miar¢ mozliwosci informacje takze sg
przekazywane elektronicznie, chyba, ze osoba, ktorej dane dotycza, zazada innej formy.
Jezeli ADO nie podejmuje dziatan w zwiazku z zadaniem osoby, ktorej dane dotycza, to
niezwlocznie — najpozniej w terminie miesigca od otrzymania zadania — informuje osobg,
ktorej dane dotyczg, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi
do Prezesa UODO oraz skorzystania ze srodkow ochrony prawnej przed sagdem.
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