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INSTRUKCJA REALIZACJI PRAW DLA OSOB, KTORYCH DANE OSOBOWE SA PRZETWARZANE PRZEZ
POWIATOWY URZAD PRACY W ZAGANIU

1. Sposoéb zgtoszenia zadania/ wniosku o realizacje prawa

Gdzie zgtosi¢ zadanie/ wniosek?

Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu:

> osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu lub korespondencyjnie na adres: ul.Dworcowa 9, 68-
100 Zagan

» droga elektroniczng na adres e-mail: pupzagan@zagan.praca.gov.pl
» telefonicznie pod numerem telefonu: 68 432 67 50

Powiatowy Urzad Pracy Punkt konsultacyjno-informacyjny w Szprotawie:

» osobiscie w Punkcie konsultacyjno-informacyjnym w Szprotawie ul.Kosciuszki 30, 67-300 Szprotawa

W jaki sposéb dokona¢ zgtoszenia?

Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu czuwa nad tym, aby Twoje dane osobowe nie zostaty ujawnione osobom
nieupowaznionym. Stad, jezeli chcesz skorzysta¢ z ktérego$ z uprawnien opisanych ponizej prosimy o zastosowanie sie do
jednego ze sposobow komunikowania sie, przy zachowaniu ponizszych standardéw:

> przy kontakcie droga tradycyjng — prosimy o ztozenie pisma/ wniosku podpisanego witasnorecznie w sposob
czytelny, osobiscie w Kancelarii Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu (odpowiednio w Punkcie konsultacyjno-
informacyjnym w Szprotawie) lub przestania go drogg pocztowg na adres siedziby Powiatowego Urzedu Pracy jak wyzej,
a w przypadku sktadania wniosku ustnie prosimy o okazanie dokumentu tozsamo$ci na prosbe pracownika spisujgcego
tres¢ zgtaszanego zgdania w formie notatki stuzbowej celem weryfikacji tozsamos$ci oraz o podpisanie notatki;

> przy kontakcie droga elektroniczng - prosimy o zlozenie przede wszystkim pisma z uzyciem podpisu
kwalifikowanego lub potwierdzonego profilem zaufanym e-PUAP;

» przy kontakcie droga telefoniczng — prosimy o podanie dodatkowych danych pozwalajgcych na potwierdzenie
tozsamosci, przy czym aby nie dopusci¢ do naruszenia Twoich praw lub wolnosci spowodowanego naruszeniem
bezpieczenstwa dla danych osobowych informujemy, ze mozemy odmowi¢ zrealizowania zadania drogg telefoniczng, jesli
nie bedziemy w stanie w sposob jednoznaczny i nie budzgcy watpliwosci zweryfikowaé tozsamosci przez telefon.

W razie uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci osoby sktadajgcej wniosek o realizacje prawa, mozemy zwracac¢ sie o
podanie dodatkowych informacji utatwiajgcych identyfikacje wnioskodawcy.

2. Prawa przystugujace osobie, ktorej dane osobowe s3 przetwarzane

Udzielenie informacji na temat przetwarzania danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 13 rozporzadzenia
2016/679* — gdy dane osobowe Powiatowy Urzad Pracy uzyskat od ciebie (art. 13 rozporzadzenia 2016/679)

W sytuacjach, gdy dane osobowe sg przekazywane do Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu przez ciebie, informacje
zawarte w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 2016/679 sg Tobie przekazywane przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Zaganiu najpdzniej w momencie zbierania danych osobowych lub w odpowiedzi na korespondencje, ktéra wptyneta do
Powiatowego Urzedu Pracy. Informacje te sg rowniez dostepne na tablicy ogtoszen w ciggach komunikacyjnych oraz w
punktach przyje¢ petentdw w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu, na stronie internetowej
https://zagan.praca.gov.pl/urzad/ochrona-danych-osobowych.

Nie mamy obowigzku przekazywac tych informacji w sytuacji, gdy juz nimi dysponujesz.

Udzielenie informacji na temat przetwarzania danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 14 rozporzadzenia
2016/679 — gdy dane osobowe Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu pozyskat z innych zrédet a nie bezposrednio od
ciebie (art. 14 rozporzadzenia 2016/679)

W sytuacjach, gdy dane osobowe sg pozyskiwane przez Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu z innych zrédet, informacje
zawarte w art. 14 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 2016/679 sg Tobie przekazywane przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy:

= wrozsgdnym terminie po uzyskaniu danych osobowych — najpdzniej w ciggu miesiaca;
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= jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z Tobg — najpdzniej przy pierwszej komunikacji z Toba lub
= jezeli Twoje dane osobowe majg by¢ ujawnione innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich pierwszym ujawnieniu.

Nie mamy obowigzku przekazywac tych informacji w sytuaciji, gdy:

= juz nimi dysponujesz;

= udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku lub o ile realizacja
tego obowigzku informacyjnego moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnic realizacje celdw takiego przetwarzania;

= pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, ktéremu
podlega Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu, przewidujgcym odpowiednie $rodki chronigce prawnie uzasadnione interesy
osoby, ktorej dane dotyczg;

= dane osobowe muszg pozostaé poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy zawodowej przewidzianym
w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego, w tym ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.

Dostep (art. 15 rozporzadzenia 2016/679)

Mozesz wnioskowac o udzielenie Ci dostepu do tre$ci danych osobowych lub wydanie ich kopii, a w zwigzku z tym zgtosic sie
do Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu:

= z pytaniem czy Powiatowy Urzad Pracy przetwarza twoje dane osobowe, a jesli tak — to wnosi¢ o udzielenie informacji w
zakresie wynikajgcym z art. 15 ust. 1-3 rozporzadzenia 2016/679, w szczegolnosci: jaki jest cel przetwarzania i okres
przechowywania danych osobowych, jakie dane osobowe sg przetwarzane, kim sg odbiorcy danych osobowych, jakie
prawa przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych;

= z 7gdaniem wydania kopii danych osobowych we wskazanym przez siebie formacie.
Sprostowanie (art. 16 rozporzadzenia 2016/679)
Mozesz domagac¢ sie sprostowania danych osobowych, jesli sg nieprawidtowe lub ich uzupetnienia, jesli sg niekompletne.

Nie bedg realizowane zgdania dotyczace:

= uzupetnienia o dane osobowe, ktére bytyby niezgodne z celem przetwarzania;

= sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych, w odniesieniu do ktérych tryb ich sprostowania lub uzupetnienia
okreslajg odrebne przepisy prawa (art. 113 Kodeks postepowania administracyjnego).

Usuniecie (art. 17 rozporzadzenia 2016/679)

Mozesz domagac sie usuniecia danych osobowych (,prawo do bycia zapomnianym”) w przypadkach wynikajgcych z art. 17
ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, mianowicie gdy:

= dane osobowe nie sg juz niezbedne do celdw, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane;
= cofnate$ zgode, na ktorej opiera sie przetwarzanie i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania,

= wnioste$ sprzeciw wobec przetwarzania twoich danych osobowych i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione
podstawy przetwarzania lub wnioste$ sprzeciw wobec przetwarzania twoich danych osobowych na potrzeby marketingu
bezposredniego;

= dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;

= dane osobowe muszg zosta¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego przewidzianego w prawie Unii lub
prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu;

= dane osobowe zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego, o ktérych mowa
w art. 8 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679.

Powiatowy Urzad Pracy bez zbednej zwtoki usunie Twoje dane osobowe, o ile bedzie zachodzit jeden z w/w przypadkdw.

W wiekszosci przypadkéw prawo to nie bedzie mogto by¢ zrealizowane, gdyz zachodzi wyjgtek wynikajacy z art. 17 ust. 3
rozporzadzenia 2016/679, w szczegdlnosci podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sg przepisy prawa, z ktérych
wynika m.in. obowigzek przechowywania dokumentacji (archiwizacji) przez okres wynikajgcy z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt, ktory zostat uzgodniony z Archiwum Panstwowym na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

Ograniczenie przetwarzania (art. 18 rozporzadzenia 2016/679)

Mozesz domagaé sie ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach wskazanych w art. 18 ust. 1
rozporzadzenia 2016/679, mianowicie gdy:

=  kwestionujesz prawidtowos$¢ swoich danych osobowych;
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=  sprzeciwiasz sie usunieciu danych osobowych, ktérych przetwarzanie jest niezgodne z prawem;

=  Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne
do ustalenia, dochodzenia lub ochrony roszczen;

= whniesiony zostatl przez Ciebie sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych z przyczyn zwigzanych z Twojg
szczegolng sytuacja wobec przetwarzania dotyczacych danych osobowych opartego na art. 6 ust. 1lit. €) lub f)
rozporzadzenia 2016/679, wtym profilowania na podstawie tych przepisbw — do czasu stwierdzenia, czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotyczg.

Jezeli Administrator uwzgledni Twoje zgdanie, ograniczy przetwarzanie Twoich danych osobowych wylacznie do ich
przechowywania. Inne operacje przetwarzania niz przechowywanie beda mozliwe wytacznie w jednej z ponizszych sytuacii:

=  za zgoda osoby, ktorej dane dotycza;

= w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

= w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej;

=z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.

Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Powiatowy Urzad Pracy przekaze Ci informacje w tym zakresie.

Powiadomienie o sprostowaniu, usunigciu lub ograniczeniu przetwarzania (art. 19 rozporzadzenia 2016/679)

Jezeli Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu zrealizuje Twoje prawo do sprostowania nieprawidtowych danych osobowych,
uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, usuniecia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, wéwczas poinformuje kazdego odbiorce, ktéremu ujawnit dane osobowe o dokonanej zmianie, chyba ze okaze sie
to niemozliwe lub bedzie wymaga¢ niewspdtmiernie duzego wysitku.

Jezeli chcesz by¢ poinformowany o w/w odbiorcach to powiniene$ ztozy¢ o to wniosek.
Przeniesienie (art. 20 rozporzadzenia 2016/679)

Mozesz wnosi¢ o przeniesienie danych osobowych w zakresie, w jakim Twoje dane s3a przetwarzane w sposob
zautomatyzowany w celu zawarcia i wykonywania umowy lub przetwarzane na podstawie zgody, tj. do otrzymania od
Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu Twoich danych osobowych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajacym sie do odczytu maszynowego; mozesz tez przesta¢ te dane innemu administratorowi danych.

Realizacja tego prawa przez Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu bedzie ograniczona do nielicznych przypadkéw, bo
przetwarzanie danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy opiera sie gtéwnie na podstawie niezbednosci do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Powiatowym Urzedzie Pracy oraz na podstawie niezbednosci do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym, ktéra nie daje mozliwosci skorzystania z prawa do przenoszenia danych.

Sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych (art. 21 rozporzadzenia 2016/679)

Sprzeciw mozesz wnies¢ w dowolnym momencie z przyczyn zwigzanych z Twojg szczegodlng sytuacjg wobec
przetwarzania danych osobowych opartego na podstawie niezbednosci do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e rozporzadzenia 2016/679) badz prawnie uzasadnionych intereséw Powiatowego Urzedu
Pracy w Zaganiu innych niz marketing bezposredni (w celu marketingu bezpo$redniego Twoje dane osobowe nie beda
przetwarzane), w tym wobec profilowania na tej podstawie.

Twaj sprzeciw powinien zawiera¢ uzasadnienie Twojej szczegodlnej sytuacji. Podlega on ocenie Powiatowego Urzedu Pracy w
Zaganiu. Gdy taka szczegdlna sytuacja nie bedzie zachodzita albo bedg istniaty wazne, prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania, nadrzedne wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstawy do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, poinformujemy Cie o tym. W takim wypadku Powiatowy Urzad Pracy bedzie moégt dalej
przetwarza¢ Twoje dane osobowe. Na skutek uwzglednienia sprzeciwu Powiatowy Urzad Pracy zaprzestanie przetwarzania
danych osobowych w celu, ktérego dotyczyt sprzeciw.

Prawo do sprzeciwu nie przystuguje Ci, gdy podstawg prawng przetwarzania Twoich danych osobowych jest zgoda, umowa
lub niezbedno$é do realizacji obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze, a wiec art. 6 ust. 1 lit. a, b lub ¢
rozporzadzenia 2016/679. Prawo to moze tez podlega¢ innym jeszcze ograniczeniom wynikajgcym z odrebnych przepiséw
prawa.

Prawo do sprzeciwu bedzie zatem realizowane tylko w nielicznych przypadkach ograniczonych do sytuacji wskazanych
powyzej.

Niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (art. 22 rozporzadzenia 2016/679)

Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu nie podejmuje wobec oséb, ktérych dane przetwarza, decyzji wywotujgcych dla tych

os6b, okreslone skutki prawne lub w inny istotny sposdb na nie wptywajgce, ktére opierajg sie wylgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowaniu.
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Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu przekazuje informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, jezeli ma ono miejsce, podczas realizacji obowigzkéw informacyjnych wynikajagcych z art. 13 i art. 14
rozporzadzenia 2016/679.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 7 ust. 3 rozporzadzenia 2016/679)

W sytuacjach, gdy przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o Twojg zgode na przetwarzanie danych, mozesz cofngé
zgode w dowolnym momencie, ale przetwarzanie danych osobowych przed cofnieciem zgody pozostanie zgodne z
prawem.

Poinformowanie o naruszeniu ochrony danych osobowych (art. 34 rozporzadzenia 2016/679)

W sytuacji gdy w doszto do naruszenia ochrony danych osobowych, ktére moze powodowac¢ wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolno$ci Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu zawiadomi Cie takim naruszeniu, jednak nie we wszystkich
przypadkach.

Powiatowy Urzad Pracy moze Cie nie zawiadamia¢ o w/w naruszeniu, jesli:

= wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne srodki ochrony i srodki te zostaty zastosowane do danych osobowych,
ktorych dotyczy naruszenie, w szczegolnosci srodki takie jak szyfrowanie, uniemozliwiajgce odczyt osobom
nieuprawnionym do dostepu do tych danych osobowych;

= zastosowat nastepnie $rodki eliminujgce prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza;

= wymagatoby ono niewspotmiernie duzego wysitku — przy czym w takim przypadku wydany zostanie publiczny komunikat
lub zastosowany zostanie podobny srodek, za pomoca ktérego osoby, ktérych dane dotyczg, zostang poinformowane
w réwnie skuteczny sposob.

3. Informacje, ktore nalezy poda¢ w zgtoszeniu
Jakie elementy powinno zawiera¢ zgtoszenie?
Aby méc przyja¢ Twoje zgtoszenie i je przeanalizowaé, a takze przygotowac na nie odpowiedz, musimy wiedzie¢ co najmniej:

= kim jestes;
= zjakiego prawa i w jakim zakresie chcesz skorzystac¢;
= jaki jest preferowany kanat kontaktu z Tobg.

W jakim zakresie musisz poda¢ swoje dane?

Wszelkg komunikacje w zakresie realizacji praw podejmujemy po ustaleniu tozsamos$ci osoby, ktérej dane dotyczg. Dlatego
prosimy o podanie w zgtoszeniu powyzszych informacji w takim zakresie, w jakim pozwolg one nam Ciebie zidentyfikowac i
zweryfikowac, czy jestes osobg, ktorej dotyczg dane osobowe odnosnie ktérych chcesz zrealizowa¢ swoje prawo.

4. Optata i odmowa realizacji zgtoszenia prawa
Czy pobieramy optaty i w jakich sytuacjach?
Komunikacja w zakresie realizacji praw jest wolna od optat.

W przypadku zadan ewidentnie nieuzasadnionych lub nadmiernych, w szczegdlnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny
charakter, Powiatowy Urzad Pracy moze:

= pobrac¢ optate, ktorej wysoko$¢ ustala sie z uwzglednieniem administracyjnych kosztéw udzielenia informacji prowadzenia
komunikacji lub podjecia zgdanych dziatan albo

= odmoéwic podjecia dziatan.
Kiedy mozemy pobraé optate badz odmoéwié podjecia dziatan?

Za ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne zgdania osoby, kitdre uzasadniajag odmowe ich zrealizowania uznaje sie w
szczegolnosci zadanie informacji, ktérych przekazanie spowodowatyby nieuprawnione ujawnienie tajemnicy zawodowe;,
tajemnicy przedsiebiorstwa, tajemnicy prawnie chronione;j.

Za ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne zadania, ktére uzasadniajg pobranie optaty badz odmowe podjecia dziatan
moze by¢ uznane w szczegodlnosci kierowanie do nas zgdania o:



= informacje czesciej niz raz na 3 miesigce, jezeli zakres danych przez nas przetwarzanych bgdz inne okolicznosci
zwigzane z przetwarzaniem nie ulegaty zmianie od czasu ztozenia poprzedniego zgdania;

= informacje dzielone sztucznie na kilka lub kilkanascie zadan;
= udzielenie odpowiedzi w szczegdlnym, niestandardowym formacie.
4.3. W jaki sposéb poinformujemy cie o decyzji?

Kazde zgloszone zadanie jest rozwazane. Jesli okaze sie, ze Twoje zgdanie jest niezasadne w Swietle obowigzujgcych
przepis6w prawa, wowczas odméwimy zrealizowania go. O naszej decyzji zostaniesz powiadomiony.

W przypadku uznania, ze realizacja prawa podlega optacie bgdz w przypadku odmowy podjecia dziatan kazdorazowo
uzasadnimy decyzje i podamy do wiadomosci osoby zgtaszajgcej zadanie przyczyny pobrania optaty lub odmowy podjecia
dziatan poprzez wskazanie, dlaczego w naszej ocenie zgdania sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne.

5. Termin i forma rozparzenia zgtoszenia
5.1. W jakim terminie mozesz spodziewa¢ sie podjecia dziatan?

O dziataniach podjetych w zwigzku z Twoim zadaniem ztlozonym na podstawie art. 15—21 rozporzadzenia 2016/679 danych
poinformujemy Cie:

=  bez zbednej zwiloki — a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania zadania;

= a z uwagi naskomplikowany charakter zadania lub liczbe zadan powyzszy termin miesiagca moze by¢ przedtuzony
o kolejne dwa miesigce, przy czym w terminie miesigca od otrzymania zgdania poinformujemy Cig o tym przedtuzeniu
terminu, podajgc przyczyny opdznienia.

5.2. W jakim terminie dowiesz si¢ 0 odmowie podjecia dziatan?

Jezeli nie podejmujemy dziatan w zwigzku z Twoim Zzgdaniem, to niezwlocznie — najp6zniej w terminie miesigca od
otrzymania zgdania — poinformujemy Cie o:

= powodach niepodjecia dziatan,

= mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego,

= skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sagdem.
5.3. W jakiej formie udzielimy informacji?

Zasadniczo informacji udzielamy na pismie.

Jesli przekazates nam swoje zadanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takze sa przekazywane elektronicznie,
chyba, ze zazadasz innej formy.

* Rozporzgdzenie 2016/679 - Rozporzgadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016)



