DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNE]J

Warszawa, dnia 4 pazdziernika 2019 r.

Poz. 39

ZARZADZENIE NR 35
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 24 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadze-
nie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, str. 1) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

1. W Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, wprowadza si¢ Polityke ochrony danych osobo-
wych Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Okreéla sie:

1) Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Polityki ochrony danych osobowych, stanowiacy zatacz-
nik nr 2 do zarzadzenia.

2) Postgpowanie w zakresie udzielania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, stanowiace
zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3) Postepowanie dotyczace sporzadzania rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestr
kategorii przetwarzania danych osobowych, stanowiace zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

4) Postepowanie w zakresie zawierania umoéw lub porozumien w sprawie powierzenia przetwarzania
danych osobowych, stanowiace zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

5) Wzor klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej dane dotycza,
stanowiacy zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

6) Wzor klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych osobowych w sposéb inny niz od osoby,
ktorej dane dotycza, stanowiacy zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

7) Postepowanie dotyczace wplynigcia wniosku obywatela w zakresie przyshugujacych mu praw, stano-
wigce zalacznik nr 8 do zarzadzenia.

8) Wzdr zgody na przetwarzanie danych osobowych, stanowiacy zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

9) Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, stanowiace zatacznik nr 10 do za-
rzadzenia.
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§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 33 Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie wprowa-
dzenia Polityki ochrony danych osobowych Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. Urz. Min.
Prac. i Pol. Spot. poz. 33).

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.
MINISTER RODZINY,
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

wz. Stanistaw Szwed
Sekretarz Stanu
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Zataczniki do zarzadzenia nr 35
Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

Zalgcznik nr 1

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

MINISTERSTWA RODZINY,
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Warszawa, 2019 r.
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ROZDZIAL 1

Podstawowe pojecia:

1) Administrator — Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, ktory decyduje o celach i sposobach prze-
twarzania danych osobowych;

2) BKA - Biuro Kontroli i Audytu w Ministerstwie;

3) dane osobowe — wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej,
ktora mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegodInosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badZz kilka
szczegolnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa
lub spoteczng tozsamo$¢ osoby fizycznej;

4) dane osobowe szczegolne — informacje ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwiagzkoéw zawodowych oraz przetwarzania danych
genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych
dotyczacych zdrowia, seksualno$ci lub orientacji seksualnej danej osoby;

5) Inspektor Ochrony Danych (IOD) — pracownik ministerstwa, ktory realizuje zadania okre§lone w art. 39 RODO
oraz inne zadania i obowiazki, jezeli nie powoduja konfliktu intereséw;

6) Minister — Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;
7) Ministerstwo — Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j;

8) odbiorca — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktorym ujawnia si¢ dane
osobowe, niezaleznie od tego, czy sa strong trzecig; organy publiczne, ktore moga otrzymywacé dane osobowe
w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii Europejskiej lub prawem panstwa cztonkowskiego,
nie s3 jednak uznawane za odbiorcow (przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne
z przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie stosownie do celow przetwarzania);

9) ograniczenie przetwarzania — oznaczenie przechowywanych danych osobowych w celu ograniczenia ich
przyszlego przetwarzania;

10) organizacja miedzynarodowa — organizacja i organy jej podlegajace dziatajace na podstawie prawa mig-
dzynarodowego publicznego lub inny organ powolany w drodze umowy miedzy co najmniej dwoma panstwami
lub na podstawie takiej umowys;

11) osoba wykonujaca na rzecz Ministerstwa zadania wymagajace przetwarzania danych osobowych — osoba
wykonujaca zadanie na podstawie umowy cywilnoprawnej lub umowy praktyk lub umowy stazu lub umowy
w sprawie wolontariatu;

12) panstwo trzecie — panstwo niebgdgce cztonkiem Unii Europejskiej oraz nienalezace do Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG);

13) podmiot przetwarzajacy — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe w imieniu administratora;

14) Polityka — Polityka ochrony danych osobowych;

15) profilowanie — dowolna forma zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wy-
korzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegolnosci do
analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej,
zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnos$ci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania si¢;

16) pseudonimizacja — przetworzenie danych osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich bylo juz przypisac
konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze takie dodatkowe
informacje sg przechowywane osobno i sa objete srodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajagcymi
ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

17) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

18) strona trzecia — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub podmiot inny niz osoba, ktorej dane
dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby, ktore z upowaznienia administratora lub podmiotu
przetwarzajacego moga przetwarza¢ dane osobowe;
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19) UODO - Urzad Ochrony Danych Osobowych, organ nadzorczy;

20) zgoda — dobrowolne, konkretne, §wiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktorym osoba, ktorej dane dotycza

w formie o$wiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej
danych osobowych.

ROZDZIAL 11

Postanowienia ogélne

§1.

1. Polityka ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie, w szczego6lnosci w zwiazku
z realizacjg:

1)

2)
3)
4)

zadan wynikajacych z przepisow prawa krajowego oraz Unii Europejskiej i okreslonych szczegdtowo
w Regulaminie organizacyjnym Ministerstwa;

obowiazkow pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy;
umow o organizacje¢ stazy, praktyk, wolontariatu;

innych zadan niezbe¢dnych do zapewnienia funkcjonowania Ministerstwa.

2. W Ministerstwie dane osobowe zwykle przetwarzane sa co do zasady na podstawie nastepujacych przestanek:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza Iub do podjecia
dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

przetwarzanie jest niezbedne do wypelniania obowiazku prawnego ciazacego na administratorze;

przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi;

osoba, ktorej dane dotycza, wyrazita wyrazng zgode na przetwarzanie danych osobowych w jednym lub kilku
konkretnych celach, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego przewiduja, iz osoba, ktérej dane
dotycza, nie moze uchyli¢ zakazu przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych;

przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzkéw i wykonywania szczegodlnych praw przez admi-
nistratora lub osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem
zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw
podstawowych i interes6w osoby, ktorej dane dotycza;

przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen lub w ramach sprawowania wymiaru
sprawiedliwos$ci przez sady;

przetwarzanie jest niezbedne do celow profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny zdolnosci
pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego,
leczenia lub zarzadzania systemami i ustlugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego na podsta-
wie prawa Unii lub prawa panstwa czlonkowskiego lub zgodnie z umowa z pracownikiem stuzby zdrowia
i z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen.

Dane osobowe moga by¢ przetwarzane w Ministerstwie w postaci papierowej oraz przy uzyciu systemow

informatycznych, ktore zostaty wskazane w Polityce Bezpieczenstwa Informacji Ministerstwa.

ROZDZIAL 111

Ogoélne zasady przetwarzania danych osobowych

§2.

1. Przetwarzanie danych osobowych oznacza kazda operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, tj.:

1)
2)

zbieranie;

utrwalanie;
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10.
11.

12.

13.

14.

3) organizowanie;

4) porzadkowanie;

5) przechowywanie;

6) adaptowanie lub modyfikowanie;
7) pobieranie;

8) przegladanie;

9) wykorzystywanie;

10) ujawnianie poprzez przesytanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie;
11) dopasowywanie lub taczenie;

12) ograniczanie;

13) usuwanie lub niszczenie.

Zbieranie danych osobowych nalezy rozumie¢ jako kazde wejscie w posiadanie danych osobowych z zamiarem ich
dalszego przetwarzania niezaleznie od tego kto to inicjuje (administrator czy osoba, ktorej dane dotycza).

. Za utrwalanie nalezy przyja¢ wszelkie formy i postaci zarejestrowania (zapisania) informacji na materialnym no$niku

— informacja utrwalona, co do zasady, nadawac si¢ powinna do dalszego przetwarzania zgodnie z celem, w jakim ja
zebrano.

Organizowanie danych to operacje polegajace na nadaniu okreslonej struktury zbiorowi czy zestawowi, w jakim dane
s przetwarzane, lub zmianie jego dotychczasowej struktury.

Porzadkowanie to operacja, ktéra ma poprawi¢ funkcjonalno$¢ uzytkowania danych, w szczegdlnosci poprzez
wprowadzenie jakichkolwiek innych niz dotychczasowe kryteriow wyszukiwania dostgpu do okre§lonych kategorii
informacji.

. Przechowanie (archiwizowanie) jest zwigzana z uprzednim utrwaleniem danych osobowych na nosniku materialnym

z mozliwoscig ich odtworzenia w p6zniejszym czasie.

Adaptowanie lub modyfikowanie danych osobowych polega na uzyskaniu nowej wiedzy na temat osoby, ktorej dane
s przetwarzane. Adaptowanie danych osobowych jest zmiang wynikajaca ze skorzystania przez osobg, ktorej dane sa
przetwarzane, z przystugujacych jej praw, w szczeg6lnosci: ograniczenia przetwarzania, usuni¢cia czesci danych.
Modyfikacja danych zwigzana jest z ingerencja osoby, ktorej dane dotycza, tj. sprostowania danych.

Pobieranie danych osobowych jest operacja zwigzana z wykonywaniem kopii danych osobowych Iub ich czesci
pozyskanych za posrednictwem sieci telekomunikacyjnej lub innego kanatu przesytu informacji.

. Przegladanie danych nalezy rozumie¢ jako wyszukiwanie danych poprzez wpisywanie odpowiednich hasel, ktore

dzigki zastosowanemu mechanizmowi indeksujacemu pozwalajg na zapoznanie si¢ z konkretnymi danymi.
Wykorzystywanie danych jest celowym dziataniem zmierzajacym do konkretnego celu.

Ujawnianie poprzez przesytanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie nalezy rozumie¢ jako operacje,
ktore prowadza do zapoznania si¢ z danymi przez podmioty zewnetrzne za zgoda administratora.

Dopasowywanie lub taczenie danych osobowych polega na aktywnym dziataniu podjetym przez administratora w celu
weryfikacji poprawnosci danych, uzyskanie dodatkowych informacji wynikajacych ze skali przetwarzania czy
usprawnienie procesOw przetwarzania.

Ograniczenie oznacza kazda form¢ zawezenia mozliwosci przetwarzania. Dotyczy to zardwno zakresu prze-
twarzanych informacji, jak i celow dla jakich sa one wykorzystywane.

Usuwanie lub niszczenie polega na trwalym kasowaniu danych.

§3.
Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
1) legalnosci;
2) rzetelnosci;
3) przejrzystosci;

4) ograniczenia celu;
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10.

11.

5) minimalizacji danych;

6) prawidlowos$ci danych;

7) ograniczenia przechowywania;

8) integralnosci i poufnosci;

9) ochrony danych osobowych w fazie projektowania;

10) domyslnej ochrony danych osobowych.

. Zasada legalno$ci oznacza przetwarzanie danych zgodnie z prawem. Realizujac te¢ zasadg, dane osobowe prze-

twarzane sg na podstawie co najmniej jednej z przestanek przetwarzania danych osobowych.

. Zasada rzetelnosci wymaga, by dane byly przetwarzane z uwzglednieniem interesow i uzasadnionych oczekiwan

0sob, ktorych dane dotycza.

. Zasada przejrzystosci wymaga by osoba, ktorej dane dotycza zostata nalezycie poinformowana o istotnych dla niej

aspektach tego przetwarzania tj. w zwigzlej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostgpnej formie, jasnym i prostym
jezykiem.

. Zasada ograniczenia celu polega na przetwarzaniu danych osobowych jedynie w celu zgodnym z odpowiednia

przestanka dopuszczalno$ci przetwarzania danych osobowych.

. Zasada minimalizacji danych oznacza, ze administrator przetwarza tylko te dane osobowe, ktore sg niezbedne do

osiagnigcia celu przetwarzania.

. Zasada prawidlowosci danych oznacza, ze administrator przetwarza dane osobowe prawidlowe i uaktualniania je

w razie potrzeby.

. Zasada ograniczenia przechowywania oznacza, ze administrator przechowuje dane osobowe w dokumentacji

tworzacej akta spraw przez okres wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, uzgodnionego w trybie ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2019 r poz. 553, z pozn. zm.),
z wlasciwym archiwum panstwowym.

. Zasada integralnosci i poufnosci jest realizowana przez dopuszczenie do przetwarzania danych osobowych jedynie

0sOb upowaznionych oraz zastosowanie takich §rodkow technicznych i organizacyjnych, by dane nie byty zmieniane
przez osoby nieupowaznione lub by dane nie byly udostepniane osobom nieupowaznionym.

Zasada ochrony danych osobowych w fazie projektowania oznacza, ze ochrona prywatno$ci jest realizowana na etapie
projektowanych dziatan skutkujacych przetwarzaniem danych osobowych.

Zasada domyslnej ochrony danych osobowych oznacza, ze domys$lne ustawienia przetwarzania danych osobowych
umozliwig przetwarzanie jedynie danych niezbednych do osiagniecia kazdego konkretnego celu przetwarzania.
Jednocze$nie ustawienia systemow przetwarzania danych nie powinny umozliwia¢ udost¢pnienie danych nieokres-
lonej liczbie 0s6b fizycznych bez interwencji osoby, ktorej dane dotycza.

ROZDZIAL 1V

Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych

§4.
W Ministerstwie przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie upowaznien.
Upowaznienie wydawane jest osobie, ktora bedzie przetwarzata dane osobowe:
1) w ramach obowigzkéw stuzbowych;
2) na podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz w ramach praktyk, stazy i wolontariatu.

Spos6b wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych jest okre§lony w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia
pn. ,,Postgpowanie w zakresie udzielania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych”.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest obowigzana do:
1) zapoznania si¢ z obowiagzujacymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych;
2) podpisania oswiadczenia o zachowaniu poufnosci;

3) przechodzenia okresowych szkolen z obszaru ochrony danych osobowych;
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4) stosowania okreslonych w Ministerstwie procedur i sSrodkoéw przetwarzania;

5) zabezpieczenia danych osobowych przed ich utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem, zmiang lub udostepnieniem
osobom nieupowaznionym,;

6) przestrzegania procedur wlasciwego uzytkowania systemoéw informatycznych, w ktorych przetwarza si¢ dane
osobowe, w tym do nieujawniania innym uzytkownikom swoich loginow i hasel;

7) nieopuszczania stanowiska bez zabezpieczenia dokumentéw papierowych, zawierajacych dane osobowe oraz bez
zabezpieczania dostgpu do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym.

ROZDZIAL V

Rejestr czynnoSci przetwarzania danych oraz rejestr kategorii czynnoSci przetwarzania danych

§ 5.

1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr czynno$ci przetwarzania danych oraz rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania
danych.

2. Rejestr czynnosci przetwarzania danych i rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania danych dla Ministerstwa moze by¢
udostepniany UODO na kazde jego wezwanie.

3. Sposob tworzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania danych
okresla zatagczniku nr 4 do zarzadzenia pn. ,,Postepowanie dotyczace sporzadzania rejestru czynnosci przetwarzania
danych oraz rejestr kategorii przetwarzania danych”.

ROZDZIAL VI

Umowy lub porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych

§6.
1. Minister realizujac swoje zadania skutkujace przetwarzaniem danych osobowych moze by¢:
1) podmiotem, ktory zleca przetwarzanie danych w swoim imieniu innemu podmiotowi,
2) podmiotem, ktory na zlecenie i w imieniu innego podmiotu przetwarza dane osobowe (podmiot przetwarzajacy).

2. Dyrektor komorki organizacyjnej, realizujac zadania skutkujace powierzeniem przetwarzania danych osobowych
innemu podmiotowi, odpowiada za wybor podmiotu przetwarzajacego, ktory zapewni wystarczajaca gwarancj¢ wdro-
zenia odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie chronilo prawa osob, ktorych dane
dotycza.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej, ktéry na zlecenie innego podmiotu i w jego imieniu przyjmuje przetwarzanie da-
nych, odpowiada za realizacj¢ obowiazkow wynikajacych z umowy powierzenia.

4. Szczegbdtowy sposob postepowania w zakresie wskazanym w ust. 1 i 2 jest okreslony w zalaczniku nr 5 do zarzadze-
nia pn. ,,Postepowanie w zakresie zawierania umoéw lub porozumien w sprawie powierzenia przetwarzania danych
osobowych”.

ROZDZIAL V11

Prawa oséb, ktérych dane sa przetwarzane w Ministerstwie niewymagajace wniosku obywatela
oraz sposob ich realizacji

§7.

1. Podstawowym prawem osoby, ktorej dane sa przetwarzane w Ministerstwie, jest bycie poinformowanym o fakcie
przetwarzania danych osobowych.

2. W Ministerstwie realizacja obowigzku informacyjnego moze odbywac si¢ w nastepujacy sposob:

1) jednoetapowo, tj. wszystkie informacje wskazane w § 8 1 9 przekazywane sa w tym samym czasie,
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2) wieloetapowo, tj. najwazniejsze informacje (oznaczenie administratora, kontakt do IOD oraz cel i podstawe
przetwarzania) przekazywane sa w momencie kontaktu z osoba, ktorej dane dotycza. Pozostale informacje
przekazywane sa poprzez stron¢ internetowg lub tablice informacyjna znajdujaca si¢ w widocznym miejscu
w siedzibie Ministerstwa.

3. Zakres realizacji prawa wskazanego w ust. 1 zalezy od sposobu pozyskania danych osobowych, tj. bezposrednio od
osoby, ktorej dane dotycza, lub w sposob inny niz od osoby, ktorej dane dotycza.

§ 8.

1. W przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza, administrator w momencie pozyskiwania danych,
w celu dalszego ich przetwarzana ma obowiazek przekaza¢ w szczego6lnosci nastgpujace informacje o:

1) tozsamosci administratora danych;
2) celach przetwarzania danych;
3) prawach przystugujacych osobie, ktorej dane sg przetwarzane.
2. Przepis ust. 1 nie stosuje si¢, gdy i w zakresie w jakim osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami.

3. Ramowy zakres klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza okresla
zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§9.

1. W przypadku zbierania danych w sposéb inny niz od osoby, ktorej dane dotycza, Administrator podaje osobie, ktorej
dane dotycza w szczegolnosci nastgpujace informacje o:

1) tozsamoS$ci administratora danych;
2) celach przetwarzania danych;
3) przystugujacych prawach osobie, ktore dane sg przetwarzane;
4) od kogo otrzymat dane osobowe.
2. Informacje, o ktéorych mowa w ust. 1, podaje si¢ najp6znie;j:

1) nie p6zniej niz w terminie 30 dni od momentu pozyskania danych osobowych, w celu dalszego ich przetwarzania
lub

2) jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza —przy pierwszej takiej
komunikacji z tg osoba lub

3) jezeli planuje si¢ ujawnic¢ dane osobowe innemu odbiorcy — przy ich pierwszym ujawnieniu.
3. Obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ gdy i w zakresie w jakim:
1) osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami;

2) udzielenie takich informacji okazuje si¢ niemozliwe lub wymagaloby niewspdotmiernie duzego wysitku,
w szczegolnosci w przypadku przetwarzania danych do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow
badan naukowych lub historycznych Iub do celow statystycznych, z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen
odpowiednich dla tych danych, lub o ile obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, moze uniemozliwi¢ lub powaznie
utrudni¢ realizacje celow takiego przetwarzania; w takich przypadkach administrator podejmuje odpowiednie
srodki, by chroni¢ prawa i wolnoséci oraz prawnie uzasadnione interesy osoby, ktérej dane dotycza, w tym
udostepnia informacje publicznie;

3) pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii Europejskiej lub prawem krajowym
przewidujacym odpowiednie $rodki chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby, ktorej dane dotycza;

4) dane osobowe muszg pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy zawodowej przewidzianym
w prawie Unii Europejskiej lub w prawie panstwa cztonkowskiego, w tym ustawowym obowigzkiem zachowania
tajemnicy.

4. Ramowy zakres klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych w sposob inny niz od osoby, ktorej dane
dotycza okresla zatacznik nr 7 do zarzadzenia.
§ 10.

1. Za realizacj¢ obowiazku informacyjnego, o ktérym mowa w §8 i 9, odpowiedzialni sa dyrektorzy komorek
organizacyjnych, w ktérych dane osobowe danej osoby begda przetwarzane.
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2. Informacje, o ktorych mowa w § 8 1 9, moga zosta¢ przekazane na pismie, w tym elektronicznie, a w szczeg6lnych
przypadkach moga zosta¢ odczytane.

ROZDZIAL VIII
Prawa obywateli, ktérych dane sa przetwarzane w Ministerstwie wymagajace wniosku

§ 11.
1. Obywatel, ktérego dane sa przetwarzane, przystuguje prawo:

1) dostepu do danych przetwarzanych w Ministerstwie oraz uzyskania potwierdzenia, czy Ministerstwo przetwarza
jej dane;

2) sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktore sg nieprawidtowe, z uwzglednieniem celow przetwarza-
nia;

3) do usunigcia danych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

4) do ograniczenia przetwarzania ;

5) do przenoszenia danych;

6) do sprzeciwu wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych.

2. Realizacja praw, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ na podstawie pisemnego wniosku obywatela, ktérego dane
dotycza.

3. Sposob realizacji praw obywatela, ktorego dane dotycza, wymagajacych wniosku jest okreslony w zataczniku nr 8 do
zarzadzenia pn. ,,Postepowanie dotyczace wniosku obywatela w zakresie przystugujacych mu praw”.

ROZDZIAL IX
Przetwarzanie danych osobowych na podstawie zgody osoby, ktérej dane sa przetwarzane w Ministerstwie

§ 12.

1. W szczegolnych przypadkach przewidzianych prawem lub w sytuacjach, gdy przetwarzanie jest wymagane dla
prawidtowej realizacji zadania, a nie majg zastosowania przestanki wskazane w § 1 ust. 2, przetwarzanie odbywa si¢
na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.

2. W celu realizacji zasady rozliczalnosci zgoda powinna by¢ udokumentowana w formie pisemne;.

3. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, wyraza zgode w pisemnym os$wiadczeniu, ktore dotyczy rowniez innych kwestii,
oswiadczenie zgody musi zosta¢ przedstawione w sposob pozwalajacy wyraznie odroznic je od pozostatych kwestii.

4.  Wycofanie zgody musi by¢ rownie tatwe jak jej wyrazenie.

5. Ramowy wzor tresci zgody jest okreslony w zataczniku nr 9 do zarzadzenia.

ROZDZIAL X
Udostepnianie danych osobowych

§ 13.
1. Udostepnianie danych osobowych przez Ministerstwo wynika jedynie z obowiazujacych przepisow prawa.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych, do ktérych wptywaja wnioski o udostepnienie danych, zobowigzani sg
kazdorazowo do przeanalizowania mozliwos$ci oraz zakresu udostgpnienia danych osobowych w uzgodnieniu z IOD.

3. W celu zapewnienia przez Ministerstwo kontroli nad tym, komu dane s3 przekazywane, udostepnienie danych
powinno odbywac¢ si¢ co do zasady w formie pisemnej, co pozwoli w szczegdlnosci na udokumentowanie podstawy
prawnej udostepnienia danych i podmiotu, ktory o to si¢ zwrdci.
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ROZDZIAL XI
Przekazanie danych osobowych do panstw trzecich

§ 14.

1. Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych moze odbywac jedynie
zgodnie z zasadami wskazanymi w rozdziale V RODO.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa zobowigzani sa zweryfikowac istnienie podstawy prawnej
uprawniajacej do przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej przed
dokonaniem przekazania.

3. Przekazanie danych osobowych odbywa si¢ tylko w formie pisemne;.

ROZDZIAL XII
Naruszenia ochrony danych osobowych

§ 15.

1. Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub
niezgodnego z prawem:

1) zniszczenia, lub

2) utracenia, lub

3) zmodyfikowania, lub

4) nieuprawnionego ujawnienia, lub
5) nieuprawnionego dostgpu

2. Pracownicy Ministerstwa zobowiazani sg zglasza¢ kazde zdarzenie zagrazajace bezpieczenstwu danych osobowych,
a ustalenie czy stanowi ono naruszenie ochrony danych osobowych nalezy do IOD.

3. Sposéb postepowania w przypadku naruszen ochrony danych osobowych oraz ich zglaszanie i dokumentowanie
okresla zatacznik nr 10 pn. ,,Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych”.

ROZDZIAL XIII
Przeprowadzenie oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych

§ 16.

1. Oceng skutkéw dla ochrony danych osobowych planowanych proceséw przetwarzania przeprowadza sig, jezeli dany
rodzaj przetwarzania — w szczego6lnosci z uzyciem nowych technologii — ze wzgledu na swoj charakter, zakres,
kontekst i cele z duzym prawdopodobienstwem moze powodowa¢ wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnosci osob
fizycznych.

2. Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych przeprowadzana jest przez komoérke organizacyjna Ministerstwa,
w ktorej bedzie odbywato si¢ lub odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych wymagajace przeprowadzenia oceny
skutkow dla ochrony danych osobowych.

3. Komorka organizacyjna realizujaca proces wskazany w ust. 1 jest zobowigzana skonsultowa¢ z IOD w szczeg6lnosci
kwestie dotyczace:

1) faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkéw dla ochrony danych osobowych;
2) metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych;

3) zabezpieczen (w tym $rodkoéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do fagodzenia wszelkich zagrozen
naruszenia praw i wolnosci 0sob, ktorych dane dotycza;

4) prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych osobowych i zgodno$ci jej wynikow
z RODO (czy nalezy kontynuowac przetwarzanie, czy tez nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy stosowac).
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4. Za przeprowadzenie oceny skutkow dla ochrony danych osobowych odpowiedzialni sg dyrektorzy komorek
organizacyjnych Ministerstwa.

5. W stosownych przypadkach dyrektor komoérki organizacyjnej, ktory odpowiada za dang operacj¢ przetwarzania
danych, zasigga opinii 0sob, ktorych dane dotycza, lub ich przedstawicieli w sprawie zamierzonego przetwarzania,
bez uszczerbku dla ochrony interesow publicznych lub bezpieczenstwa operacji przetwarzania.

§17.

1. Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych zawiera co najmniej nastgpujace elementy:

1) opis planowanych operacji przetwarzania i celdw przetwarzania, w tym gdy ma to zastosowanie — prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Ministerstwo;

2) oceng, czy operacje przetwarzania sa niezb¢dne oraz proporcjonalne w stosunku do celow;
3) oceng ryzyka naruszenia praw lub wolnosci obywateli, ktorych dane dotycza;

4) $rodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, w tym zabezpieczenia oraz §rodki i mechanizmy bezpieczenstwa
majace zapewni¢ ochron¢ danych osobowych i wykaza¢ przestrzeganie RODO, z uwzglgdnieniem praw i prawnie
uzasadnionych interesow osob, ktorych dane dotycza, i innych osob, ktorych sprawa dotyczy.

2. W razie potrzeby, przynajmniej gdy zmienia si¢ ryzyko wynikajace z procesu przetwarzania, dyrektor komorki
organizacyjnej Ministerstwa, ktory odpowiada za dany proces, dokonuje przegladu, by stwierdzié¢, czy przetwarzanie
odbywa si¢ zgodnie z oceng skutkow dla ochrony danych osobowych.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa sporzadza notatke, ktora zawiera
w szczeg6lnosci elementy wskazane w ust. 1 po uwzglednieniu zmian.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa po sporzadzeniu notatki, o ktérej mowa w ust. 3 jest obowigzany do
przekazania jej 10D.
§ 18.

1. Oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych nie przeprowadza sig¢, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
przestanki wskazanej w § 1 ust. 2 pkt 2 i 3 oraz gdy spetniono tacznie ponizsze warunki:

1) ma podstawe prawng w prawie Unii Europejskiej lub w prawie polskim i prawo takie reguluje dana operacje
przetwarzania lub zestaw operacji;

2) oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych dokonano juz w ramach oceny skutkéw regulacji w zwiagzku
z przyjeciem tej podstawy prawne;j.

2. Nie stosuje si¢ wylaczenia wskazanego w ust. 1, jezeli panstwa cztonkowskie Unii Europejskiej uznaja za niezbedne,
by przed rozpoczeciem przetwarzania w ramach danego procesu dokona¢ oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych.

§19.

1. Jezeli przeprowadzona ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych wskaze, ze przetwarzanie powodowatoby
wysokie ryzyko, gdyby administrator nie zastosowal $rodkéw w celu zminimalizowania tego ryzyka, przed
rozpoczgciem przetwarzania Administrator konsultuje si¢ z organem nadzorczym.

2. Ocene, o ktorej mowa w ust. 1 prowadzi komodrka organizacyjna, ktéra odpowiada za dany proces przetwarzania
kontaktujac si¢ z UODO przez 10D.

3. Konsultujgc si¢ z UODO, komorka organizacyjna przedstawia nastgpujace informacje:

1) gdy ma to zastosowanie — odpowiednie obowigzki administratora, wspotadministratoréw oraz podmiotow
przetwarzajacych uczestniczacych w przetwarzaniu, w szczegolnosci w przypadku przetwarzania w ramach grupy
przedsigbiorstw;

2) cele i sposoby zamierzonego przetwarzania;

3) srodki i zabezpieczenia majace chroni¢ prawa i wolnosci 0sob, ktorych dane dotycza;
4) gdy ma to zastosowanie — dane kontaktowe 10D;

5) oceng skutkéw dla ochrony danych;

6) wszelkie inne informacje, ktorych zazada organ nadzorczy.
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ROZDZIAL X1V
Inspektor Ochrony Danych (IOD)

§ 20.
1. Do zadan 10D nalezy:

1) informowanie Administratora, pracownikoéw Ministerstwa, stazystow, praktykantow wolontariuszy oraz osob
wypehiajacych zadania w ramach umow cywilnoprawnych o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy
RODO oraz wynikajacych z innych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych;

2) doradzanie Ministrowi oraz pracownikom Ministerstwa, stazystom, praktykantom wolontariuszom, osobom
wypehiajacym zadania w ramach umow cywilnoprawnych w zakresie obowigzkdéw spoczywajacych na nich
z mocy RODO oraz innych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych;

3) monitorowania przestrzegania RODO oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych, regulacji
wewnetrznych dotyczacych ochrony danych osobowych wdrozonych w Ministerstwie;

4) udzielania zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych osobowych oraz monitorowania wykonania oceny
skutkéw dla ochrony danych osobowych;

5) wspdlpracy z UODO i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji
we wszystkich innych sprawach;

6) peinienia roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza.

2. 10D moze wykonywa¢ inne zadania i obowigzki niz wskazane w ust. 1 pod warunkiem, Ze nie beda one powodowaty
konfliktu interesow.

10D podlega bezposrednio Ministrowi, ktoremu sktada roczne sprawozdanie w zakresie podejmowanych dziatan.

4. 10D ma zapewniony dostgp do zasobow lokalowych, materialnych i finansowych niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan.

5. IOD ma zapewniony dostgp do zasobow niezbednych do utrzymania jego wiedzy fachowej (szkolenia, kursy,
warsztaty, prasa, publikacje).
§21.

1. 10D wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na
uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

2. W ramach wykonywania zadan 10D obowigzany jest do ustalania priorytetow w swojej pracy i koncentrowania si¢ na
aspektach pociagajacych za sobg wigksze ryzyko w zakresie ochrony danych osobowych.

3. 1OD jest obowiagzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do wykonywania swoich zadan zgodnie z prawem
Unii Europejskiej lub prawem panstwa cztonkowskiego.

4. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych obowigzani sg do informowania IOD o wszystkich istniejacych i planowanych
procesach przetwarzania danych oraz konsultowania z IOD tych kwestii, przy czym niezbedne informacje powinny
by¢ przekazywane IOD odpowiednio wczesniej, umozliwiajac mu zajecie stanowiska.

§ 22.

1. Zadanie dotyczace informowania Administratora oraz pracownikéw Ministerstwa o obowiazkach spoczywajacych na
nich w ramach ochrony danych osobowych IOD wykonuje, w szczegdlnosci poprzez:

1) przeprowadzenie szkolenia wstgpnego przed rozpoczgciem przez pracownikow, stazystow, praktykantow
wolontariuszy, 0s6b wypetniajacych zadania w ramach uméw cywilnoprawnych, stuzbowych obowigzkow;

2) prowadzenie lub organizowanie cyklicznych wyktadow, szkolen, warsztatow;
3) przekazywanie materiatoéw informacyjnych;
4) udziat w opracowywaniu regulamindéw lub procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych.

2. Doradzanie Ministrowi oraz pracownikom Ministerstwa w zakresie obowigzkéw spoczywajacych na nich z mocy
RODO oraz innych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych 10D realizuje poprzez przygotowywanie opinii,
notatek stuzbowych, udzialt w ocenie skutkéw dla ochrony danych osobowych.

3. Monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz procedur
wewnetrznych IOD realizuje w szczego6lnosci poprzez przeprowadzanie czynno$ci monitoringowych, w ramach
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ktorych zbiera informacje w celu identyfikacji czynnos$ci przetwarzania oraz przeprowadza analiz¢ zgodnosci tego
przetwarzania.

4. W ramach wspolpracy z organem nadzorczym i petnieniem funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem [OD:

1) przygotowuje, we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, odpowiedzi na pisma i zapytania organu
nadzorczego;

2) kontaktuje si¢ w celu uzyskania porady ze strony organu nadzorczego.

5. Szczegoélowe zadania realizowane w ramach pelnienia przez IOD punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane
dotycza, zostaty opisane w rozdziale VIII.

ROZDZIAL XV

Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce bezpieczenstwo danych osobowych
przetwarzanych w Ministerstwie

§ 23.

1. Srodki techniczne i organizacyjne w systemach informatycznych stosowane w celu zapewnienia bezpieczenstwa
danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie sa okre§lone w Polityce Bezpieczenstwa Informacji w obsza-
rze IT.

2. Srodki techniczne i organizacyjne dotyczace fizycznego dostepu do obszaru, w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe, sg okreslone w regulacjach wewnetrznych Ministerstwa.

3. Srodki techniczne i organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zostaly dobrane na podstawie przeprowadzonej
analizy ryzyka, w ktorej uwzgledniono nastepujace elementy:

1) stan wiedzy technicznej;
2) koszt wdrozenia §rodkow technicznych i organizacyjnych;

3) charakter przetwarzania, przez ktdry nalezy rozumie¢ sposob dokonywania przetwarzania, czyli czestotliwosc,
czasowosc¢, dlugoterminowos$é, masowos¢ itd.;

4) zakres przetwarzania (katalog operacji na danych osobowych);

5) kontekst przetwarzania, czyli kategorie przetwarzanych danych, kategorie osob, ktéorych dane dotycza,
okolicznos$ci zbierania i dalszego przetwarzania, otoczenie i zagrozenia dla bezpieczefstwa i integralno$ci
danych;

6) cele przetwarzania.

ROZDZIAL XVI
Odpowiedzialno$¢ za przetwarzanie danych osobowych

§ 24.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za zarzadzanie procesami przetwarzania danych osobowych
w swoich komorkach.

2. Kazdy pracownik Ministerstwa oraz osoba wykonujaca na rzecz Ministerstwa zadania wymagajace przetwarzania
danych osobowych jest obowigzana przestrzegaé postanowien niniejszej Polityki.

3. Za nieprzestrzeganie niniejszej Polityki pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1559, z p6zn. zm.).

4. Za nieprzestrzeganie niniejszej Polityki osoba wykonujaca na rzecz Ministerstwa zadania wymagajace przetwarzania
danych osobowych ponosi odpowiedzialno$¢ okres§long w umowie.
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Zalgcznik nr 2

WZOR
Warszawa, dnia ....... [, [,

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
POLITYKI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH OBOWIAZUJACA
W MINISTERSTWIE RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Oswiadczam, ze zapoznatam(-tem) si¢ z trescig Polityki ochrony danych osobowych i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania
zawartych w tym dokumencie zasad, regut i postanowien.

(data i podpis)
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Zalgcznik nr 3

Postepowanie w zakresie udzielenia upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych

CEL PROCEDURY

Przedstawienie sposobu postepowania w ramach wydawania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

1. Dyrektor BKA — w zakresie wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych na mocy wydanego upo-
waznienia przez Ministra.

2. Biuro Kontroli i Audytu — w zakresie gromadzenia upowaznien, o ktorych mowa w ww. procedurze.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa — w zakresie wystepowania z wnioskiem o nadanie upowaznien
do przetwarzania danych osobowych dla podlegtych pracownikéw oraz innych oséb im podleglych (stazystow, prak-
tykantow, wolontariuszy oraz osob realizujacych zadania na podstawie umowy cywilnoprawnej na rzecz danej
komorki organizacyjnej).

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Dyrektor BKA wydaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw Ministerstwa oraz osob
wykonujacych na rzecz Ministerstwa zadania wymagajace przetwarzania danych osobowych.

2. Upowaznienia przygotowywane sg przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora BKA.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE PROCEDURY

1.

Dyrektor komorki organizacyjnej wystepuje do Dyrektora BKA z wnioskiem o wydanie upowaznienia do przetwarza-
nia danych osobowych dla pracownikdéw oraz innych oséb mu podleglych (os6b wykonujacych na rzecz Ministerstwa
zadania wymagajace przetwarzania danych osobowych) w zwigzku z:

1) podjeciem pracy w Ministerstwie,

2) zmiang zakresu obowigzkow,

3) zmiang stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej Ministerstwa,

4) organizacjg stazu lub praktyki lub wolontariatw

5) realizacja umowy cywilnoprawnej

— jezeli realizowane przez nich zadania wiazg si¢ z przetwarzaniem danych osobowych w Ministerstwie.
Wz6r wniosku o wydanie upowaznienia stanowi czg$¢ niniejszej procedury.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zawiera w szczegolnosci:

1) imig¢ i nazwisko osoby, ktora bedzie przetwarzata dane osobowe;

2) stanowisko i departament, w ktorym pracuje osoba upowazniona do przetwarzania danych — gdy ma to zastoso-
wanie;

3) procesy, w ramach ktorych osoba upowazniona do przetwarzania danych bedzie przetwarza¢ dane osobowe
(zgodnie z rejestrem czynno$ci wlasciwym dla danej komorki organizacyjnej) — gdy ma to zastosowanie;

4) nrumowy cywilnoprawnej w ramach ktorej dane osobowe beda przetwarzane — gdy ma to zastosowanie;
5) systemy informatyczne w ramach ktorych dane osobowe bedg przetwarzane;

6) czas obowigzywania upowaznienia;

7) os$wiadczenie o poufnosci.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Dyrektora BKA na
wniosek administratora lub dyrektora komoérki organizacyjnej, wskazanej w ust 1.
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5. Ewidencj¢ 0s6b upowaznionych w Ministerstwie do przetwarzania danych osobowych prowadzi Biuro Kontroli
i Audytu. Obejmuje ona nastepujace informacje:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

imi¢ i nazwisko upowaznionego;

komoérka organizacyjna;

stanowisko stuzbowe (pracownik, stazysta, praktykant, wolontariusz, umowa cywilnoprawna);
data wydania upowaznienia;

data ustania upowaznienia;,

wskazanie procesu przetwarzania danych osobowych, w ktéorym upowazniony bedzie uczestniczyl (z rejestru
czynnos$ci przetwarzania danych osobowych);

rodzaj danych (zwykle, szczegolne).

6. Moga by¢ prowadzone dodatkowe ewidencje 0sob upowaznionych do przetwarzania danych w sytuacji, gdy wynika
to z zawartej umowy lub porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych.
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Whiosek o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

(data wystawienia)

1. Wniosek o wydanie upowaznienia dla:
Stanowisko/status (stazysta/praktykant/
Lp. Imig¢ i nazwisko wolontariusz/realizacja umowy Departament ries .
cywilnoprawnej) obowigzywania
2.  Wnhnioskuje o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z:
1) aktualizacjg posiadanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
2) podjeciem pracy w MRPiPS;
3) zmiang zakresu obowigzkow;
4) zmiang stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej;
5) zawarciem umowy cywilnoprawnej nr ......... zdnia ..............e ;
6) organizacjg stazu/praktyki/wolontariatu',
3. Glowne systemy informatyczne, w ktorych nastepuje przetwarzanie danych to:
1
1 TP
) P
4. Dane osobowe beda przetwarzane w ramach nastepujacych proceséw (zgodnie z rejestrem czynno$ci wlasciwym dla
danej komorki organizacyjnej)
P
) P
5. Okres na jaki ma byé udzielone upowaznienie':
1) na czas trwania stosunku pracy (umowa na czas nieokreslony);
2) dodnia .......oiiiiiiiiii (w przypadku pozostatych osob, ktore beda przetwarzaly dane osobowe
w imieniu administratora).
6. Kategorie danych, ktore beda przetwarzane

1) zwykle;

2) szczegdlne?.

Podpis Dyrektora Departamentu/Biura

1

Niewtasciwe skreslic.
Dane szczegoélne to w szczegodlnosci: informacje o stanie zdrowia, przynaleznosci do zwiazkéw zawodowych, biometria, informacje
o orientacji seksualnej, pochodzeniu etnicznym.
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Zalgcznik nr 4

Postepowanie dotyczace sporzadzania rejestru czynnosci
przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych

CEL PROCEDURY

Zapewnienie, przez administratora, zgodnosci z RODO (art. 5 ust. 2 RODO), czyli ze wskazanymi w tym akcie prawnym
zasadami i warunkami przetwarzania danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

Dyrektorzy komorek organizacyjnych — w zakresie aktualnosci i poprawnos$ci informacji zawartych w rejestrach czast-
kowych w ramach realizowanych procesow przetwarzania danych osobowych w zarzadzanej komorce organizacyjne;.

10D — w zakresie prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania dla Ministerstwa.

POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY

1. Rejestr czynnosci przetwarzania danych i rejestr kategorii czynnos$ci przetwarzania danych dla catego Ministerstwa
tworzy si¢ na podstawie rejestrow czastkowych tworzonych przez kazda komorke organizacyjna Ministerstwa.

2. Rejestry czastkowe sa zatwierdzane przez dyrektorow komorek organizacyjnych poprzez wysytanie eDokiem do 10D.

3. Za sporzadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania danych dla catego
Ministerstwa odpowiada IOD.

4. 10D nie rzadziej niz dwa razy w roku bedzie wystgpowal do komodrek organizacyjnych w celu ustalenia, czy rejestr
czynnosci przetwarzania oraz rejestr kategorii czynnosci przetwarzania Ministerstwa jest kompletny.

5. W przypadku zmiany procesow przetwarzania oraz kategorii przetwarzania danych dla danej komorki organizacyjne;j
wykazanych w rejestrze czastkowym komorka organizacyjna przekazuje do 10D zaktualizowany rejestr czastkowy.

6. 10D ma prawo zglosi¢ uwagi do przekazanego przez komoérke organizacyjng zaktualizowanego rejestru czastkowego.

7. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa maja obowigzek na biezaco informowac 10D o wszelkich zmia-
nach w procesach przetwarzania danych osobowych realizowanych w swoich komoérkach, w szczegdlnosci dotycza-
cych:

1) celow przetwarzania danych;

2) kategorii osob, ktorych dane sa przetwarzane;

3) zakresu przetwarzania danych;

4) podmiotdéw przetwarzajacych, ktérym dane sg powierzane;

5) odbiorcow danych, ktorym dane sa udostepnione.
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Zalgcznik nr 5

Postepowanie w zakresie zawierania umow lub porozumien
w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych

CEL PROCEDURY

Zapewnienie zgodnosci z RODO (art. 5 ust. 2 RODO), czyli ze wskazanymi w tym akcie prawnym zasadami i warunkami
przetwarzania danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

Dyrektorzy komorek organizacyjnych — w przypadku:

1) zamiaru powierzenia przetwarzania danych osobowych — za wybor podmiotu przetwarzajacego spetniajacego
wymogi wskazane w art. 28 RODO,

2) zamiaru przyjecia powierzenia przetwarzania danych osobowych — odpowiada za realizacje umowy w zakresie
powierzenia przetwarzania danych.

I0OD odpowiada za czynnosci monitoringowe oraz kontrolne w zakresie przestrzegania przepisow RODO przez podmiot
przetwarzajacy.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE PROCEDURY

Powierzenie przetwarzania danych przez Ministerstwo

8. Dyrektorzy komorek organizacyjnych obowigzani sa informowaé¢ 10D z tygodniowym wyprzedzeniem o zamiarze
powierzenia przetwarzania danych osobowych i przekaza¢ mu niezbedne informacje w tym zakresie, tj. szczegotowy
opis na czym ma polega¢ przetwarzanie danych osobowych przez podmiot przetwarzajacy w celu uzgodnienia z IOD
kryteriow wyboru podmiotu przetwarzajacego.

9. Konsultacje z IOD, o ktorych mowa w ust. 1, musza odby¢ si¢ w szczegolnosci przed ztozeniem wniosku o wszczecie
postgpowania na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1986, z pozn. zm.), a jezeli nie jest wymagane stosowanie ustawy — przed inng procedura wyboru kontrahenta.

10. Kazda umowa, porozumienie lub aneks w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych musi by¢ zatwier-
dzany przez IOD.

11. Informacje w zakresie umow lub porozumien (data zawarcia, podmiot) w sprawie przetwarzania danych osobowych
musza zosta¢ zawarte w rejestrze czynnosci prowadzonym w Ministerstwie.

12. 10D ma prawo do wystgpowania do komoérek organizacyjnych o przekazanie informacji na temat zawartych uméow
powierzenia przetwarzania danych w imieniu Ministra.

13. Umowa w zakresie powierzenia przetwarzania danych osobowych powinna w szczegdlnosci zawierac:
1) cel przetwarzania danych;

2) o$wiadczenie procesora o zapewnieniu wystarczajagcych gwarancji wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicz-
nych i organizacyjnych, by przetwarzanie powierzonych danych osobowych spelnialo wymogi prawem przewi-
dziane i chronito prawa osob, ktérych dane dotycza;

3) rodzaj i zakres przekazanych danych;

4) informacje o zasadach dotyczacych przeprowadzania audytu lub inspekcji w podmiotach przetwarzajacych dane
osobowe w imieniu Ministra;

5) informacje o sposobie upowazniania osob, ktére w imieniu procesora bgda przetwarzaly dane osobowe;
6) informacje o sposobach zglaszania naruszen z zakresu ochrony danych osobowych;
7) informacje o sposobach postepowania z danymi osobowymi po zakonczeniu realizacji umowy.

14. Jezeli powierzenie przetwarzania danych jest zadaniem drugorzgdnym w stosunku do umowy glownej, elementy
wskazane w ust 6 moga by¢ rowniez ujete w tej umowie (np. w przypadku umow o realizacje szkolen, ewaluacji itd.).
Przepis ust. 3 stosuje sie.
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Ministerstwo jako podmiot przetwarzajacy

1. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych maja obowigzek informowania IOD o planowanym powierzeniu Ministrowi
przetwarzania danych osobowych w drodze umowy lub porozumienia z tygodniowym wyprzedzeniem, aby umozliwi¢
10D zajecie stanowiska w przedmiotowej kwestii.

2. Kazda umowa lub porozumienie lub aneks w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych musi by¢ zapara-
fowany przez IOD.

3. Kategorie czynnosci, ktore zostaly administratorowi powierzone do przetwarzania, muszg zosta¢ zawarte w rejestrze
kategorii czynnosci prowadzonym w Ministerstwie.
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Zalgcznik nr 6

WZOR

Klauzula informacyjna w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotycza

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujg:

1.

10.
11.

12.
13.

Administratorem Pani/ Pana' danych osobowych jest Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z siedzibg w War-
szawie przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, 00-513 Warszawa.

Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres mailowy info@mrpips.gov.pl, lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych

osobowych w szczegolnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem poprzez adres mailowy
iodo@mrpips.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana' danych jest':

1) art. 6 ust 1 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
AdmINIStratorZe W ZWIAZKU Z ... .ottt e e ettt e e

3) art. 6 ust. 1 lit. e RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zdania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Ministrowi w zwiazku z ....................

. Pani/Pana’ dane przetwarzane sa W CelU ...............cooummm e ettt

Pani/Pana’ dane osobowe beda udostepnione ......................ceoooiiee..n. WZWIazKu z ..o

Pani/Pana’ dane beda przechowywane do momentu wygasniecia obowigzku przechowywania danych wynikajacego
Z PIZEPISOW, 1]. PIZEZ OKIS ... .enet ettt ettt e e et et e e et e e e et et ettt aae e

Przystuguje Pani/Panu’ prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich sprostowania oraz ograni-
czenia ich przetwarzania.

Przystuguje Pani/ Panu' prawo do zadania usuniecia danych osobowych, jezeli dane osobowe nie sa niezbedne do
celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposob przetwarzane.

W zakresie udostepnienia danych przyshuguje Pani/Panu’ prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu' prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych
w panstwie cztonkowskim zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popelnienia domniemanego naruszenia.

Pani/Pana’ dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest niezbgdne i wynika z wyzej wskazanych przepiso6w prawa.

1

Niepotrzebne skreslic.
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Zalgcznik nr 7

Klauzula informacyjna w przypadku zbierania danych
Ww sposob inny niz od osoby, ktérej dane dotycza

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

I.

e A

10.

11.
12.

13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z siedziba w War-
szawie przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, 00-513 Warszawa.

. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez adres mailowy info@mrpips.gov.pl lub pisemnie na adres

siedziby administratora.

. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych

osobowych, w szczegolnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem poprzez adres mailowy
iodo@mrpips.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest':

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza, lub do podj¢cia dzialan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
adminisStratorze W ZWI8ZKU Z ... ... e

3) art. 6 ust. 1 lit. e RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Ministrowi w zwiazku z ....................

Pani/Pana’ dane zostaly PrzeKazane PIrzez ...............ccccoeeiuuieee e e
Przetwarzanie danych osobowych obejmuje nastgpujace kategorie Pani/Pana’ danych: .....................cccoeoeeiiiiiii,
Pani/Pana’ dane 0s0bowe beda UdOSEEPIMANE .............ceeiiiei ettt

Pani/Pana’ dane beda przechowywane do momentu wygasnigcia obowiazku przechowywania danych wynikajacego
Z PIZEPISOW, 1. PIZEZ OKIES .. ..vetetitiiiietentett ettt ettt ettt ettt et et e s e st e st e bt ebeebeeb e bt e bt ettt e b et eabembemtestebeebeebeebeebesaeeteeneee

Przystuguje Pani/Pana' prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich sprostowania oraz ograni-
czenia ich przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu' prawo do zadania usuniecia danych osobowych, jezeli dane osobowe nie s3 niezbedne do
celéw, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane.

W zakresie udostepnienia danych przystuguje Pani/Panu' prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania'.

Przystuguje Pani/Panu' réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrona danych
osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana' zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetienia domnie-
manego naruszenia.

Pani/Pana’ dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

1

Niepotrzebne skreslic.
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Zalgcznik nr 8

Postepowanie dotyczace wniosku obywatela
w zakresie przyshugujacych mu praw

CEL PROCEDURY

Sprecyzowanie i wdrozenie w Ministerstwie jednolitej i przejrzystej procedury postgpowania w przypadku ztozenia przez
obywatela wniosku w zakresie przystugujacych mu praw.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

1.
2.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa — w zakresie realizacji wniosku obywatela;

IOD — w zakresie koordynowania przyjmowania i rozpatrywania wnioskoOw obywateli oraz prowadzenia rejestru
wnioskow.

POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY

1.

10D koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow obywateli w zakresie praw zwigzanych z ochrong danych
osobowych wptywajacych do Ministerstwa.

Korespondencj¢ pisemng lub przestang za posrednictwem e-PUAP, ktorej tres¢ wskazuje na wniosek obywatela
w zakresie praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, Kancelaria Ogélna Ministerstwa rejestruje w elektronicz-
nym systemie obiegu dokumentéw i przekazuje do IOD.

Korespondencje przestang na adresy poczty elektronicznej: info@mrpips.gov.pl Wydziat ds. Obywatelskich w Biurze
Ministra przekazuje do I0D.

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

W przypadku braku wystarczajacych informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie komorki merytorycznej, do ktorej
powinien by¢ przekazany wniosek, IOD wystepuje do obywatela o uszczegdtowienie informacji.

10D przekazuje korespondencje do wiasciwej komorki, ktora jest zobowigzana do zrealizowania wniosku. W przy-
padku braku mozliwosci jego realizacji informacj¢ o przyczynach braku realizacji komorka merytoryczna wiasciwa
do obstugi wniosku przesyta obywatelowi oraz I0D.

W przypadku gdy korespondencja, ktorej tres¢ wskazuje na wniosek obywatela w zakresie przyshugujacych mu praw
zwigzanych z ochrong danych osobowych, zostala przestana bezposrednio do komorki organizacyjnej Ministerstwa,
komorka ta jest zobowigzana do niezwlocznego przekazania wniosku do 10D.

Komorka wlasciwa w sprawie rozpatrzenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, informuje osobe, ktérej wniosek doty-
czy, oraz 10D o sposobie zatatwienia wniosku.

Skargi 1 wnioski realizowane na podstawie Kodeksu postgpowania administracyjnego obstugiwane sa zgodnie
z odrgbng procedura obowiazujaca w Ministerstwie. W przypadku pierwszego kontaktu z Ministerstwem do kazdej
korespondencji komoérka merytoryczna odpowiedzialna dotacza stosowng klauzule informacyjna.

Prawa obywateli, ktérych dane sg przetwarzane w Ministerstwie, wymagajace wniosku

Rozdzial 1

Obywatel, ktorego dane dotycza, jest uprawniony do uzyskania potwierdzenia, czy w Ministerstwie przetwarzane sa
jego dane osobowe. Jezeli ma to miejsce, jest uprawniony do uzyskania dostepu do nich oraz pozyskania nastepuja-
cych informacji:

1) w jakim celu sg przetwarzane jego dane osobowe;
2) jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie;

3) o odbiorcach lub kategoriach odbiorcoéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w szczegodlnosci
o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach migdzynarodowych;
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4) o planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, o kryteriach ustalania tego
okresu;

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

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

2. Jezeli dane osobowe sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢gdzynarodowej, obywatel, ktorego dane
dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowany o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem.

3. Jezeli obywatel, ktorego dane dotycza, zwroci si¢ z wnioskiem o dostarczenie kopii jego danych osobowych podlega-
jacych przetwarzaniu, zadanie takie realizuje si¢ bezptatnie. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwroci si¢ ten obywa-
tel, mozna pobra¢ optate zgodnie z cennikiem okreslonym dla wnioskow o dostep do informacji publiczne;.

4. Jezeli obywatel, ktorego dane dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ droga elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji
udziela si¢ droga elektroniczng po jednoznacznej weryfikacji tozsamosci osoby, np. podaniu daty urodzenia, podaniu
innej informacji, ktéra byta podana we wczesniejszej korespondencji, a co do ktérej mozna mie¢ pewno$¢, ze bedzie
ja posiada¢ jedynie obywatel, ktérego dane dotycza.

5. Kopig danych, o ktorej mowa w ust. 3, wydaje si¢ w postaci wydruku po ich przepisaniu lub skopiowaniu do ustruktu-
ryzowanego powszechnie uzywanego formatu nadajacego si¢ do odczytu maszynowego. Nie wydaje si¢ skandéw do-
kumentéw ani ich kserokopii, gdyz moga zawiera¢ dodatkowe dane niedotyczace osoby wystepujacej z wnioskiem.

6. Prawo do uzyskania kopii, o ktorej mowa w ust. 3, nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnos$ci innych.

Rozdzial 11
Prawo do sprostowania danych

1. Obywatel, ktérego dane dotycza, ma prawo zadania niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danych osobowych,
ktére sg nieprawidlowe.

2. Ponadto obywatel, ktérego dane dotyczg, ma prawo zadania uzupetnienia nickompletnych danych osobowych, w tym
poprzez przedstawienie dodatkowego o$wiadczenia.

3. Whniosek o sprostowanie lub uzupetienie danych przekazywany jest w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na
adres Ministerstwa. Pracownik, ktéry w ramach wykonywanych zadan przetwarza dane osoby wnioskujacej, obowia-
zany jest dokona¢ weryfikacji przetwarzanych danych. Uzupetienie danych nastgpuje z uwzglednieniem celow prze-
twarzania.

4. Prawo do sprostowania danych nie znajduje zastosowania do danych osobowych, w odniesieniu do ktérych tryb ich
sprostowania lub uzupetnienia okreslaja odrgbne przepisy, np. procedura sprostowania bledow i omylek zawartych
w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 Kodeksu postgpowania administracyjnego

Rozdzial 111
Prawo do zadania usuniecia danych

1. Obywatel, ktorego dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego usunigcia dotyczacych go
danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbgdnej zwtoki usunaé dane osobowe, jezeli zachodzi jedna
z nastgpujacych okolicznosci:

1) dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w inny sposob przetwarzane;

2) obywatel, ktorego dane dotycza, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania i nie wystepuja nadrzedne prawnie uzasad-
nione podstawy przetwarzania;

3) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;

4) dane osobowe musza zosta¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowiazku prawnego przewidzianego w prawie
Unii Europejskiej lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega administrator.

2. Jezeli dane osobowe zostaty upublicznione, a na mocy ust. 1 istnieje obowigzek usunigcia tych danych osobowych, to
(biorac pod uwagg dostgpna technologie i koszt realizacji) podejmuje si¢ niezbedne dzialania, w tym $§rodki technicz-
ne, by poinformowac innych administratoréw przetwarzajacych te dane osobowe, Zze obywatel, ktorego dane dotycza,
zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie tacza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.
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3. Przepisy ust. 1 i 2 nie majg zastosowania w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbedne:
1) do korzystania z prawa do wolnos$ci wypowiedzi i informacji lub

2) do wywiazania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii Europejskiej lub
prawa panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Minister, lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi, lub

3) do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow sta-
tystycznych, o ile prawdopodobne jest, ze prawo, o ktorym mowa w ust. 1, uniemozliwi lub powaznie utrudni
realizacje celow takiego przetwarzania, lub

4) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Rozdzial IV
Prawo do zZadania ograniczenia przetwarzania
1. Obywatel, ktorego dane dotycza, ma prawo zadania ograniczenia przetwarzania jego danych osobowych.

2. Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywac. Inne formy przetwarzania
moga mie¢ miejsce wylacznie 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. Do ograniczenia moze doj$¢ w nastepujacych przypadkach:

1) obywatel, ktérego dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos$é danych osobowych; w tym przypadku ogranicza sig¢
przetwarzanie na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowos¢ danych;

2) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a obywatel, ktorego dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunig¢ciu danych oso-
bowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

3) Minister nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sa one potrzebne osobie, ktorej dane
dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

4) obywatel, ktorego dane dotycza, wniost sprzeciw wobec przetwarzania. W tym przypadku ogranicza si¢ przetwa-
rzanie do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec
podstaw sprzeciwu.

4. Ograniczenia przetwarzania dokonuje si¢ poprzez odpowiednie oznaczenie danych osobowych, ktorych dotyczy
zadanie, przetwarzanych zarowno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak aby kazdy obywatel, ktory jest upo-
wazniony do przetwarzania tych danych byt §wiadomy ze dane te mozna jedynie przechowywac.

5. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania informuje si¢ o tym osobg, ktora zadata ograniczenia.

Rozdzial V
Prawo do przeniesienia danych

1. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie umowy, ktorej strong jest obywatel, ktorego dane dotycza, oraz w spo-
sob zautomatyzowany, obywatel ten ma prawo otrzymac¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajacym si¢ do odczytu komputerowego dane osobowe go dotyczace. Dotyczy to danych, ktore obywatel sktadaja-
cy zadanie wczesniej dostarczyt.

2. Wykonujac prawo do przenoszenia danych na mocy ust. 1, obywatel, ktérego dane dotycza, ma prawo zadania, by
dane osobowe zostaty przestane bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe i obywatel
wykaze, ze administrator, ktdremu majg zosta¢ dane przekazane akceptuje taki sposob pozyskania danych.

3. Prawo, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolno$ci innych.
4. Wykonanie prawa, o ktérym mowa w ust. 1, pozostaje bez uszczerbku dla prawa do usunigcia danych.

5. Prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktore jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w intere-
sie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

Rozdzial VI
Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

1. Jezeli przetwarzanie oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym, jakim jest
migdzy innymi dostep do informacji publicznej, w tym umieszczanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej,
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obywatel, ktorego dane dotyczg z przyczyn zwigzanych z jego szczegdlng sytuacja, ma prawo w dowolnym momencie
whnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych go danych osobowych.

2. Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ danych osobowych, wzgledem ktorych wniesiono sprzeciw, chyba ze
wykaze on 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 momencie ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania administrator niezwlocznie ogranicza przetwarzanie i weryfi-
kuje czy istnieja wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania niz interes osoby wnioskujacej. Jezeli admini-
strator posiada podstawe prawng, o ktorej mowa powyzej, informuje osobg wnioskujgcg o odmowie realizacji prawa
wraz z uzasadnieniem decyzji. W przypadku gdy uzasadniona jest przestanka do zrealizowania zadania postgpuje si¢
zgodnie z ust. 2.
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Zalgcznik nr 9

WZOR

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w Warszawie z siedziba ul. Nowo-
grodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa moich danych osobowych zawartyCh W ............cooiiiiiiiiiiiiiii e, /
A7 S G (S W CRIUL Lt

Jestem $wiadoma(-my) przyshigujacego mi prawa do wycofania zgody, jak rowniez faktu, ze wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zgode¢ moge odwota¢ poprzez wystanie maila opatrzonego podpisem kwalifikowanym na adres iodo@mrpips.gov.pl lub
za posrednictwem potwierdzonego profilu e-PUAP z informacja o jej odwolaniu, w tre$ci maila wskaze swoje imi¢ i na-
zwisko, a W tytule WiadOmOSCI WPISZE ,y. - vuvneneneeentetee et eee e *” lub listownie na adres Urzgdu.

Podpis osoby wyrazajacej zgode

* W tym miejscu nalezy podaé nazwe czynnosci, w ramach ktorej udzielono zgody, np. udziat w konferencji/szkoleniu.
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Zalgcznik nr 10

Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

CEL PROCEDURY

Sprecyzowanie i wdrozenie jednolitej i przejrzystej procedury postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY
1. 10D w zakresie:
1) oceny czy zgloszenie stanowi naruszenie ochrony danych osobowych:

a) jezeli tak — czy moze skutkowaé ryzykiem naruszenia praw lub wolnos$ci 0so6b fizycznych i w zwigzku z tym
wymaga zgloszenia organowi nadzorczemu,

b) czy zidentyfikowane naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowa¢ wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0sob fizycznych, co wiaze si¢ z obowigzkiem zawiadomienia osob, ktorych dane dotycza;

2) dokumentowania spraw z zakresu naruszen.
3) ewentualne zglaszanie naruszen w imieniu administratora do UODO.
2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w zakresie:

1) wspoldziatania z IOD w przypadku wystapienia zdarzenia mogacego stanowic¢ naruszenie ochrony danych oso-
bowych w zakresie wyjasnienia przyczyn;

2) ewentualnego informowania we wspotpracy z IOD osob, ktorych dane dotycza o naruszeniu;

3) wdrozenie dziatan minimalizujacych niekorzystne skutki wystapienia zdarzenia mogacego stanowi¢ naruszenie
ochrony danych osobowych oraz dziatan zaradczych aby w przysztosci podobne zdarzenie nie miato miejsca.

3. Administrator systemu informatycznego (ASI) — w sytuacji gdy naruszenie dotyczy systemoéw informatycznych,
wspoldziata z 10D.

4. Pracownicy — w zakresie zgtaszania podejrzenia naruszenia lub naruszenia danych osobowych.

POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY
Procedura dotyczaca postegpowania w przypadku naruszen ochrony danych osobowych realizowana jest w dwoch etapach:

1) wewnetrznym, ktorego celem jest ustalenie, czy zgloszone zdarzenie jest naruszeniem oraz w jaki sposob zidenty-
fikowane zdarzenie wptynie na ryzyko dla praw i wolnos$ci 0sob fizycznych;

2) zewnetrznym, ktorego celem jest zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz
poinformowanie osoby, ktdorej dane dotycza, w przypadku gdy istnieje wysokie ryzyko dla praw i wolnosci 0sob
fizycznych.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE PROCEDURY

ROZDZIAL 1
ETAP WEWNETRZNY

1. Kazdy pracownik, stazysta, wolontariusz, praktykant oraz osoba realizujaca zadania na podstawie umowy cywilno-
prawnej, ktorzy stwierdzili lub podejrzewajg wystapienie zdarzenia, ktore moze stanowi¢ naruszenie ochrony
danych osobowych, ma obowiazek zgloszenia tego faktu na piSmie bezposredniemu przelozonemu oraz na adres
iodo@mrpips.gov.pl. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy systemoéw informatycznych stosowna informacje nalezy
przekaza¢ rowniez do Departamentu Informatyki, zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

2. Zgloszenie zdarzenia mogacego by¢ naruszeniem ochrony danych osobowych powinno zawierac:

1) opisanie symptomow naruszenia ochrony danych osobowych;
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2) okreslenie sytuacji i czasu, w jakim stwierdzono naruszenie ochrony danych osobowych;
3) okreslenie wszelkich istotnych informacji mogacych wskazywa¢ na przyczyng¢ naruszenia;

4) okreslenie znanych danej osobie sposobow zabezpieczenia systemu oraz wszelkich krokéw podjetych po ujaw-
nieniu zdarzen.

3. Stwierdzenie naruszenia nastepuje w momencie, kiedy IOD ma wystarczajacy stopien pewnosci co do tego, ze mialo
miejsce zdarzenie zagrazajace bezpieczenstwu, prowadzace do naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

4. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych dotyczy systemu informatycznego, ASI w porozumieniu z IOD podej-
muje niezbgdne dziatania zabezpieczajace niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktorej mowa w ust. 3. Szczego-
towe zasady w tym zakresie opisuje Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

5. Jezeli naruszenie ochrony danych nie dotyczy systemu informatycznego odpowiednie czynnosci zabezpieczajace
podejmuje 10D, tj.:

1) nakazuje przerwanie pracy, zwlaszcza w zakresie przetwarzania danych osobowych, do czasu powiadomienia
o zaistnialej sytuacji Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

2) dziata w celu wyjasnienie okolicznos$ci zdarzenia;
3) przedstawia zalecenia w celu umozliwienia dalszego bezpiecznego przetwarzania danych.
6. Odmowa udzielenia wyjasnien lub wspotpracy z IOD traktowana bedzie jako naruszenie obowiazkow pracowniczych.

7. Raport o naruszeniu danych osobowych opracowuje IOD wedlug wzoru stanowiacego czg$¢ niniejszej procedury.
Raport przedstawiany jest Ministrowi. Raport o naruszeniu danych osobowych jest przechowywany przez 10D.

ROZDZIAL 11
ETAP ZEWNETRZNY

1. W przypadku gdy naruszenie ochrony danych osobowych moze skutkowa¢ ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci
0sob fizycznych, musi by¢ ono zgloszone organowi nadzorczemu wiasciwemu zgodnie z art. 55 RODO bez zbgdne;j
zwloki, ale nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia.

2. W przypadku koniecznos$ci dokonania zgloszenia naruszenia do organu nadzorczego pismo w tej sprawie przygotowu-
je IOD. W zgloszeniu takim nalezy w szczeg6lnoSci:

1) opisa¢ charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miar¢ mozliwosci wskazywac kategorie
i przyblizona liczbe 0sob, ktérych dane dotycza, oraz kategorie i przyblizong liczbe wpiso6w danych osobowych,
ktorych dotyczy naruszenie;

2) wskazaé imi¢ i nazwisko oraz dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;
3) opisa¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

4) opisa¢ $rodki zastosowane lub proponowane w Ministerstwie w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobo-
wych, w tym w stosownych przypadkach §rodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.

3. Jezeli informacji, o ktérych mowa w ust. 2, nie da si¢ udzieli¢ w tym samym czasie, mozna je udziela¢ sukcesywnie
bez zbe¢dnej zwloki.

4. W przypadku uzyskania w toku dochodzenia dowodéw na to, ze w rzeczywistosci zadne naruszenie nie miato miej-
sca, informacj¢ t¢ nalezy przekaza¢ do organu nadzorczego w ramach uzupehienia informacji, a nastepnie zarejestro-
wac zaistniate zdarzenie jako niestanowigce naruszenia ochrony danych osobowych.

5. Do zgloszenia przekazanego organowi nadzorczemu po uptywie 72 godzin dotacza si¢ wyjasnienie przyczyn opdznienia.

6. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowa¢ wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0sob
fizycznych, bez zbednej zwloki zawiadamia si¢ o tym osoby, ktorych dane dotycza.

7. Za realizacje obowiazku wskazanego w ust. 6 odpowiada Dyrektor komorki organizacyjnej, w ktorej wystgpito naru-
szenie ochrony danych osobowych.

8. Zawiadomienie nalezy przygotowac jasnym i prostym jezykiem.
9. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie jest wymagane, w nastepujacych przypadkach:

1) w Ministerstwie wdrozono odpowiednie techniczne i organizacyjne $rodki ochrony i §rodki te zostaty zastosowa-
ne do danych osobowych, ktorych dotyczy naruszenie, w szczegolnosci srodki takie jak szyfrowanie, uniemozli-
wiajace odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych danych osobowych;
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2) w Ministerstwie zastosowano nastgpnie $rodki eliminujace prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia
praw lub wolnosci osoby, ktorej dane dotycza;

3) wymagatoby ono niewspdtmiernie duzego wysitku; w takim przypadku wydany zostaje publiczny komunikat lub
zastosowany zostaje podobny $rodek, za pomoca ktdrego osoby, ktorych dane dotycza, zostaja poinformowane
w rownie skuteczny sposob.

10. Nalezy wykaza¢ przed organem nadzorczym, ze zostal spelniony przynajmniej jeden z warunkéw wskazanych
w ust. 9 w przypadku braku powiadomienia osob, ktorych dane naruszono.
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WZOR

Warszawa, dnia ...... /A [,

Raport o naruszeniu danych osobowych

Sporzadzajacy raport:
Imig¢ i nazwisko

1) Miejsce, doktadny czas i data naruszenia ochrony danych w tym ochrony danych osobowych (pigtro, nr poko-
ju, godzina itp.):

2) Krotki opis wydarzenia zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych tj. przebieg zdarzenia:

3) Na czym polegalo naruszenie (tj. nieuprawnione lub przypadkowe ujawnienie lub udostepnienie danych,
wprowadzenie nieuprawnionych zmian podczas odczytu, zapisu, transmisji lub przechowywania, brak mozli-
wosci wykorzystania danych na zadanie, w zalozonym czasie, przez osobe do tego uprawniong):

4)  Charaktermarusenia, . narusenie: poufinosei danych,integrlnosel danyeh, dostgpnosedanyeh
L
) Kategori os6h, Korych dotyery marusenie, ze rczegolnym wrgledniememdrieci
7). Analiza ryzyka, . ocena prawdopodobiestwa naruszenia pra  wolnoselosob, Korych dane dotyera:
s

9) Proponowane $rodki zaradcze minimalizujace negatywne skutki naruszenia oraz uniemozliwiajace ponowne
zaistnienie naruszenia

Data: ..o Podpis: ..o
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