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ZASADY REALIZACJI PRAW 0SOB, KTORYCH DANE OSOBOWE SA PRZETWARZANE
W WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY W WARSZAWIE

W celu zapewnienia realizacji praw oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Warszawie (dalej ,WUP") na mocy przepisow ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych (tzw. RODO) informujemy, ze we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana
danych osobowych oraz przystugujgcych praw na mocy tegoz rozporzadzenia mozna skontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe w zaktadce ,, Dane Inspektora Ochrony Danych").

ZASADY OBStUGI ZADAN

1. Aby zachowadé poufnosc i udostepnia¢ dane osobowe tylko uprawnionym osobom przy realizacji
Pani/Pana praw WUP dopuszcza trzy kanaty komunikac;ji:

a. elektroniczny — potwierdzony profilem zaufanym lub podpisem elektronicznym wystanym na
elektroniczng skrzynke podawczg WUP;

b. tradycyjny — w formie papierowej opatrzony wtasnorecznym podpisem;

c. ustny (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — wymagana jest obecnos¢ osoby wnioskujacej. W
celu potwierdzenia tozsamosci mozliwe jest poproszenie osoby o okazanie dokumentu
tozsamosci. Na miejscu sporzadza sie protokot z wtasnorecznym podpisem wnioskodawcy i osoby
przyjmujgcej wniosek.

2. Odpowiedzi na Pani/Pana zgdanie udzielamy na pismie lub w inny sposéb, w tym
w stosowych przypadkach elektronicznie na wskazany przez Panig/Pana adres elektroniczny
ePUAP badz e-mail.

3. Odpowiedzi udzielamy niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zgdania.

4. Termin ten mozemy przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce, liczac od ostatniego dnia, w ktérym
uptywa termin odpowiedzi na zagdanie. Wydtuzenie terminu moze wynikac¢ ze skomplikowanego
charakteru zgdania lub liczby zgdan.

5. Jezeli nie podejmiemy dziatarh w zwigzku z Pani/Pana zgdaniem, to niezwtocznie, najpdzniej w
terminie miesigca od otrzymania zgdania poinformujemy o powodach niepodjecia tych dziatan.

6. Co do zasady wszelkie informacje oraz komunikacja i dziatania podejmowane w zwigzku z Pani
/Pana zadaniem sg wolne od opfat.

7. Jezeli jednak mozna wykazac i udokumentowaé, iz Pani/Pana zgdania sg ewidentnie
nieuzasadnione lub majg nadmierny charakter, mozemy zgdac opfaty, wynikajacej z
administracyjnych kosztow udzielenia informacji i podjetych dziatan albo odmowi¢ spetnienia
zadania.

8. Jezeli zaistniejg uzasadnione watpliwosci, co do Pani/Pana tozsamosci mozemy wymagac
dodatkowych informacji niezbednych do petnej identyfikacji.

9. Jezeli nie bedziemy w stanie jednoznacznie Pani/Pana zidentyfikowa¢ poinformujemy o tym. W
takim przypadku realizacja Pani/Pana prawa nie bedzie mozliwa, chyba, ze dostarczy Pani/Pan
dodatkowe informacje pozwalajgce ustali¢ tozsamosé.

10. W przypadku skomplikowanego charakteru zgdania mozemy poprosi¢ Panig/Pana o dodatkowe
informacje lub doprecyzowanie zakresu zgdania.

OGRANICZENIA W REALIZACIJI PRAW
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1. Realizacja Pani/Pana praw moze byc¢ ograniczona przepisami szczegétowym, m.in. w RODO, jak i w
ustawie o ochronie danych osobowych okreslono wyjatki od realizacji niektérych praw oséb. O
ograniczeniach moze Pani/Pan przeczytaé w:

a. art. 3-6 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz w
b. art. 23 RODO.

2. WUP jest zobligowany do weryfikacji kazdego wniosku o realizacje praw w oparciu o te
ograniczenia.

PRAWO DO BYCIA POINFORMOWANYM O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH (art. 13 i 14 RODO)

1. W przypadku pozyskiwania Pani/Pana danych osobowych w sposdb bezposredni (art. 13 RODO),
w momencie ich zbierania lub przy pierwszej korespondenc;ji kierowanej do Pani/Pana, pracownik
WUP przekazuje nastepujgce informacje:

tozsamos¢ i dane kontaktowe Administratora;

dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych;

cele przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

podstawy prawne przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktérym WUP ujawni Pani/Pana dane
osobowe;

informacje o zamiarze przekazania danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej
(jesli ma zastosowanie);

okres przechowywania Pani/Pana danych osobowych lub kryteria jego wyznaczenia;

informacje o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajacych z RODO;

informacje o mozliwosci wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu (jesli ma
zastosowanie);

k. informacje, czy podanie danych jest wymogiem ustawowym, umownym lub warunkiem zawarcia
umowy oraz koniecznosci ich podania i ewentualnych konsekwencjach niepodania danych
osobowych.
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2. W przypadku pozyskiwania Pani/Pana danych osobowych w sposéb posredni, tj. z innego zrddta
(art. 14 RODO), pracownik WUP przekazuje analogiczne informacje jak w ust. 1 oraz:

a. informacje o zebranych kategoriach danych osobowych, np. imie, nazwisko, numer PESEL, adres
zamieszkania, itd.

b. informacje o Zzrédle pochodzenia tych danych, np. od innego administratora, z publicznie
dostepnych rejestréw, itd.

w

Informacje wskazane w ust. 2 przekazemy najpdzniej w ciggu miesigca od ich zebrania.

4. Informacje wskazane w ust. 1i 2 mogg zostac przekazane na papierze, w formie elektronicznej lub
w stosowych przypadkach odczytane.

5. Informacje wskazane w ust. 1i 2 nie sg przekazywane, gdy juz nimi Pani/Pan dysponuje, ale ma

Pani/Pan prawo zgda¢ ponownego ich przedstawienia.

PRAWA REALIZOWANE NA WNIOSEK (art. 15 -21 RODO)
Prawo dostepu do danych (art. 15 RODO)

[=Y

. Ma Pani/Pan prawo uzyskac informacje, czy przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe.
. Sktadajgc wniosek o dostep do swoich danych mozna dowiedziec¢ sie m.in.:

N

Q

. jakie dane osobowe posiadamy na Pani/Pana temat;
. w jakim celu i na jakiej podstawie prawnej je przetwarzamy;
c. komu udostepniamy Pani/Pana dane osobowe;

(on
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d. skad je pozyskalismy i jak dtugo bedziemy je przetwarzaé;

e. z jakich innych praw ochrony danych osobowych moze Pan/Pani skorzystac;

f. czy wykorzystujemy Pani/Pana dane osobowe do profilowania lub automatycznego
podejmowania decyzji, a jesli tak to, w jaki sposdb to robimy;

g. jakie srodki bezpieczenstwa zastosowalismy, jesli Pani/Pana dane osobowe przekazaliémy do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

3. Ma Pani/Pan prawo uzyska¢ od WUP kopie swoich danych osobowych. Jesli bedzie to druga lub
kolejna kopia, mamy prawo pobraé optate w rozsgdnej wysokosci, ktéra bedzie wynikata z
administracyjnych kosztéw udzielenia informaciji.

Prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO)

1. Ma Pani/Pan prawo zgdac¢ poprawienia swoich danych osobowych, ktére Pani/Pana zdaniem sg
nieprawidtowe lub ich uzupetnienia, jesli s niekompletne.

2. Musi Pani/Pan wykazaé, ze WUP posiada nieprawdziwe lub niekompletne dane osobowe poprzez
przedstawienie dowodéw potwierdzajgcych niescistosci.

3. Podejmiemy rozsgdne kroki w celu sprawdzenia, czy Pani/Pana dane s3 prawidtowe na postawie
dostarczonych dowodow.

4. Mozemy odmoéwic realizacji Pani/Pana zgdania i wyjasnimy, dlaczego nie mogliSmy jego wykonad.
Odmowa moze wynika¢ z odrebnych przepiséw prawa, np. procedury sprostowania btedéw i
omytek zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 kodeksu postepowania
administracyjnego.

Prawo do usuniecia danych (art. 17 RODO)

1. Ma Pani/Pan prawo zwrdci¢ sie do WUP z zgdaniem usuniecia swoich danych osobowych, gdy
wystgpi co najmniej jedna w nastepujacych okolicznosci:

a. WUP nie potrzebuje juz Pani/Pan danych osobowych do realizacji celéw, w ktérych zostaty
zgromadzone i wykorzystywane;

b. wycofata Pani/wycofat Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych w sytuacji, gdy zgoda byta
podstawg zebrania danych osobowych;

c. sprzeciwia sie Pani/Pan wykorzystywaniu danych osobowych przez WUP ze wzgledu na swoja
szczegblng sytuacje, a WUP nie ma innych podstaw prawnych do dalszego przetwarzania danych
osobowych;

d. uwaza Pani/Pan, ze WUP przetwarza dane osobowe niezgodnie z prawem;

e. istnieje prawny obowigzek usuniecia Pani/Pana danych osobowych, ktéry wynika z przepisow
szczegodtowych;

f. Pani/Pana dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem przez WUP ustug
spoteczenstwa informacyjnego, tj. ustugi Swiadczone na odlegtos¢, drogg elektroniczng, za
wynagrodzeniem, itd.

2. Jedli Pani/Pana dane zostaty upublicznione w Internecie, tj. na witrynach internetowych, portalach
spotecznos$ciowych, to WUP podejmie uzasadnione kroki w celu poinformowania oséb
odpowiedzialnych za te witryny o usunieciu wszelkich linkéw do tych witryn i kopii Pani/Pana
danych osobowych.

3. WUP moze odmowi¢ realizacji Pani/Pana zadania, jesli wystgpi, chociaz jedna z nastepujacych
okolicznosci:

a. przechowywanie Pani/Pana danych jest konieczne ze wzgledu na wolnos$¢ wypowiedzi i
informacji;

b. WUP jest prawnie zobowigzany do przechowywania Pani/Pana danych osobowych w celu
zachowania zgodnosci z przepisami prawa Unii Europejskiej lub prawa polskiego;

c. WUP realizuje zadanie w interesie publicznym, wykonujgc swoje uprawnienia;
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d.

przechowywanie Pani/Pana danych osobowych jest konieczne do celéw profilaktyki zdrowotnej,
medycyny pracy, ochrony przed transgranicznymi zagrozeniami zdrowotnymi lub innych celach
zdrowia publicznego;

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest konieczne do celdw archiwalnych w interesie
publicznym, do badan naukowych, historycznych lub statystycznych;

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen prawnych.

Prawo do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO)

1.

O n T o

Ma Pani/Pan prawo ograniczy¢ sposdb, w jaki WUP wykorzystuje Pani/Pana dane osobowe jesli
wystepuje obawa dotyczgca poprawnosci tych danych lub sposobu ich wykorzystania.
Ma Pani/Pan prawo zada¢ od WUP czasowego ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

gdy:

. kwestionuje ich prawidtowos¢ na okres pozwalajgcy sprawdzic ich poprawnosé;
. wniosta Pani/wnidst Pan sprzeciw wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

Ma Pani/Pan prawo zgda¢ od WUP ograniczenia przetwarzania, zamiast ich usuwania, gdy:

uwaza Pani/Pan, ze dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem;
zachowanie Pani/Pana danych osobowych przez WUP jest potrzebne do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen prawnych.

Ograniczenie przetwarzania sprowadza sie do odpowiedniego oznaczenia Pani/Pana danych
osobowych i ich bezpiecznego przechowywania.
Po ograniczeniu przetwarzania WUP moze wykorzystywac Pani/Pana dane osobowe:

jesli wyrazi Pani/Pan na to zgode;

w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen prawnych;
w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej;

z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego.

W przypadku, gdy ograniczenie przetwarzania zostanie zniesione i bedziemy dalej przetwarzaé
Pani/Pana dane osobowe to poinformujemy o tym.

Prawo do bycia poinformowanym o sprostowaniu, usunigciu lub ograniczeniu przetwarzania danych
(art. 19 RODO)

1.

2.

3.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o sprostowanie, usuniecie lub ograniczenie
przetwarzania danych osobowych poinformujemy Panig/Pana o tym.

Poinformujemy rowniez o tym wszystkich odbiorcow, ktérym WUP ujawnit Pani/Pana dane
osobowe, chyba, ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagato niewspotmiernie duzego
wysitku.

Na Pani/Pana zagdanie mozemy wskazac, jakich odbiorcéw danych o tym poinformowalismy.

Prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO)

1.

a.
b.

Ma Pani/Pan prawo uzyskac swoje dane osobowe w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego, takim jak, np. CSV, XML czy JSON.
Prawo do przenoszenia danych mozna zrealizowa, jezeli pozyskaliémy Pani/Pana dane osobowe:

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody lub
w ramach zawartej z Panig/Panem umowy.
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3. Moze Pani/Pan réwniez zgdac¢ przeniesienia danych osobowych do innej organizacji (innego
administratora).

4. Prawo to dotyczy wytgcznie danych osobowych przetwarzanych w formie elektroniczne;j.

. Jezeli pozytywnie rozpatrzymy wniosek to przekazemy Pani/Panu kopie wymaganych danych lub
przekazemy je do wskazanego przez Panig/Pana administratora, o ile bedzie to technicznie
mozliwe.

6. W przypadku pozytywnej realizacji prawa do przenoszenia nie usuwamy automatycznie Pani/Pana
danych osobowych. Jesli chce Pani/Pana usungé¢ swoje dane osobowe to nalezy ztozy¢ wniosek o
usuniecie danych osobowych.

7. Nie zrealizujemy tego prawa, jesli Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznych lub w ramach sprawowania wtadzy publiczne;j.

Ul

Prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania (art. 21 RODO)

1. W okreslonych warunkach ma Pani/Pan prawo sprzeciwic sie przetwarzaniu swoich danych
osobowych przez WUP. Oznacza to, ze moze Pani/Pan skutecznie uniemozliwi¢ lub zatrzymac¢
wykorzystywanie tych danych.

2. Sprzeciw wobec przetwarzania moze Pani/Pan wnie$¢, jezeli przetwarzamy dane osobowe w celu:

a. wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej;

b. wynikajagcym z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez WUP lub strone trzecig, np.
organow Scigania;

c. wykonywania badan naukowych, historycznych lub do celéw statystycznych;

d. marketingu bezposredniego.

3. Jezeli sprzeciw zostanie rozpatrzony pozytywnie to WUP musi przerwac przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych do tego celu. Mogg jednak istnie¢ inne legalne podstawy prawne
umozliwiajgce dalsze wykorzystywanie Pani/Pana danych osobowych do innych celow.

4. Mozemy odmowic realizacji sprzeciwu, jesli mamy nadrzednie uzasadnione prawne interesy, np.
do celéw dochodzenia i obrony roszczen prawnych. O ewentualnych powodach odmowy
poinformujemy.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, W TYM PROFILOWANIE

Co do zasady przetwarzanie danych osobowych w WUP nie opiera sie na zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, wywotujgcym okreslone skutki prawne lub w inny sposdb
wptywajace na Pani/Pana prywatnosé.
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