
REGULAMIN REALIZACJI PRAW OSÓB, KTÓRYCH DANE DOTYCZĄ 

 

Wszyscy pracownicy Świętokrzyskiego Urzędu Wojewódzkiego w Kielcach są zobowiązani 

do ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz przestrzegania następujących zasad 

postępowania z danymi osobowymi: 

a) przetwarzanie danych musi być zgodne z prawem, oznacza to w szczególności, że przetwarzanie 

odbywa się: 

 w związku z wypełnianiem obowiązku prawnego nałożonego na Urząd, 

 w celu zawarcia i wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą, 

 w związku z wykonywaniem zadania realizowanego w interesie publicznym, np. w przypadku  

realizacji prawa dostępu do informacji publicznej, 

 na podstawie zgody wyrażonej przez osobę, której dane dotyczą. Zgoda jest tą przesłanką 

legalizującą przetwarzanie, która może zostać wykorzystana tylko w szczególnych przypadkach 

przewidzianych prawem lub w sytuacjach gdy przetwarzanie jest wymagane dla prawidłowej 

realizacji zadania Urzędu, a żadna z ww. podstaw nie ma zastosowania. W przypadku zgody 

musi być ona wyrażona w sposób wyraźny i jednoznaczny, w formie pisemnej (w tym w formie 

elektronicznej podpisana podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym). Osoba, której 

dane dotyczą ma prawo w dowolnym momencie wycofać zgodę; 

b) przetwarzanie winno być rzetelne i odbywać się w sposób przejrzysty dla osoby, której dane 

dotyczą. Zasada ta oznacza, że osoba, której dane dotyczą jest informowana o operacji 

przetwarzania i jej celach, a realizowana jest w szczególności poprzez obowiązki i uprawnienia 

informacyjne;  

c) dane osobowe są zbierane tylko i wyłącznie w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych 

celach i nie zostają przetwarzane dalej w sposób niezgodny z tymi celami. Dalsze przetwarzanie 

tych danych do celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub 

historycznych oraz do celów statystycznych jest uznawane za zgodne z pierwotnymi celami;  

d) dane, które są pozyskiwane i dalej przetwarzane muszą być adekwatne, tj. stosowne oraz 

ograniczone do tego, co niezbędne do osiągnięcia celów, w których są przetwarzane. Zasada ta 

oznacza między innymi minimalizację ilości zbieranych informacji;  

e) należy zapewnić aby dane były prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane. Ponadto należy 

podjąć wszelkie działania, aby dane osobowe, które są nieprawidłowe w świetle celów ich 

przetwarzania, zostały niezwłocznie usunięte lub sprostowane. Zasada ta realizuje się 

w szczególności poprzez prawo do sprostowania danych, prawo do usunięcia danych oraz prawo 

dostępu do danych; 



f) dane winny być przechowywane w formie umożliwiającej identyfikację osoby, której dotyczą 

przez okres nie dłuższy, niż jest to niezbędne do realizacji celów, w których są przetwarzane. Dane 

osobowe można przechowywać przez okres dłuższy, o ile będą one przetwarzane wyłącznie do 

celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub historycznych lub do 

celów statystycznych. Każdy pracownik Urzędu jest zobowiązany do niezwłocznego przekazania 

dokumentów do archiwum zakładowego zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów 

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. Dane archiwizowane powinny podlegać 

okresowemu przeglądowi, przynajmniej raz na rok pod kątem niezbędności ich przechowywania, 

a po zakończeniu okresu archiwizacji powinny być niezwłocznie usunięte z zachowaniem 

procedur; 

g) dane winny być przetwarzane w sposób zapewniający ich integralność i poufność. Każdy 

pracownik odpowiada za właściwe zabezpieczenie danych osobowych, które przetwarza, w tym 

ochronę przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkową 

utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem zgodnie z zasadami określonymi w Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji obowiązującej w Urzędzie. 

 

Każdej osobie, której dane osobowe są przetwarzane przysługuje: 

 prawo do informacji i dostępu do danych; 

 prawo do sprostowania danych; 

 prawo do usunięcia danych (prawo do „bycia zapomnianym”); 

 prawo do ograniczenia przetwarzania danych; 

 prawo do sprzeciwu 

 oraz prawo do komunikacji z administratorem i do pomocy ze strony administratora przy 

wykonywaniu Twoich praw 

Dlatego też: 

 Wojewoda Świętokrzyski 

będący Administratorem Twoich danych osobowych, gwarantuje Ci: 

 

 

 

 



Prawo do informacji i dostępu do danych 

Jednym z głównych praw osób, których dane dotyczą jest prawo do bycia poinformowanym. 

Obowiązek ten wynika z zasady rzetelnego i przejrzystego przetwarzania Twoich danych, dlatego też 

będziesz informowany o operacjach przetwarzania danych i ich celach.  

Przygotowaliśmy dla Ciebie naszego klienta jasną i przejrzystą klauzulę informacyjną, którą zgodnie 

z art. 13 RODO przekazujemy Ci m.in. poprzez: 

 zamieszczanie jej na naszej stronie internetowej www.kielce.uw.gov.pl m.in. w zakładce 

Ochrona danych osobowych, 

 wywieszanie w miejscach, do których przychodzisz załatwić swoja sprawę, 

 wyłożenie w Oddziale Obsługi Klienta, 

 udostępnienie w ramach toczącego się postępowania, 

 poinformowanie drogą poczty elektronicznej lub za pomocą platformy ePUAP, 

 wysłanie informacji na Twój adres korespondencyjny.  

Zatem informujemy Cię, że:  

zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogólnego rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanym dalej „RODO" 

1. Administratorem Twoich danych jest  

Wojewoda Świętokrzyski, którego siedzibą jest Świętokrzyski Urząd Wojewódzki 
w Kielcach, al. IX Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce  

e-mail: wojewoda@kielce.uw.gov.pl, tel. 41 3421266 

 

2. Powołany jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z którym   

można się skontaktować w formie pisemnej na adres:  
 Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach,  

al. IX Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce, e-mail: iod@kielce.uw.gov.pl  
 

3. Wojewoda Świętokrzyski może przetwarzać Twoje dane w celu: 
 wypełniania obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze w związku 

z realizowaniem zadań przez Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach 
 wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach 

sprawowania władzy publicznej powierzonej Administratorowi w związku 
z realizowaniem zadań przez Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach 

 wykonania zawartej z Tobą umowy 
 wskazanym w wyrażonej przez Ciebie zgodzie na przetwarzanie danych 
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4. W związku z przetwarzaniem danych w celach określonych w pkt 3 Twoje dane będą 
udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych 

Odbiorcami Twoich danych będą: 
1) podmioty uprawnione do odbioru Twoich danych osobowych na podstawie 

odpowiednich przepisów prawa 
2) podmiot przetwarzający, któremu zgodnie z zawartą umową powierzenia 

przekazane zostały Twoje dane 
 

5. Okres przechowywania danych osobowych:  

Twoje dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji 
wskazanych w pkt. 3 celów przetwarzania, w tym również obowiązku archiwizacyjnego 
wynikającego z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt  

  

6. W związku z przetwarzaniem przez Wojewodę Świętokrzyskiego Twoich danych 
osobowych przysługuje Ci: 

 prawo dostępu do swoich danych osobowych,  
 prawo do ograniczenia ich przetwarzania, 
 prawo do sprostowania swoich danych osobowych, 
 prawo do usunięcia danych, 

 
Uwaga: dostęp, usunięcie lub ograniczenie przetwarzania danych musi być zgodne 
z przepisami prawa, na podstawie których odbywa się przetwarzanie oraz na podstawie 
przepisów prawa dotyczących np. archiwizacji 

 
 prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych 

 
Uwaga: pozytywne rozpatrzenie Twojego sprzeciwu wobec przetwarzania danych musi 
być zgodne z przepisami prawa, na podstawie których odbywa się przetwarzanie 
 

7. W przypadku przetwarzania danych w oparciu o zgodę, przysługuje Ci prawo do 
cofnięcia tej zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem 
przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

 

8. W przypadku uznania, iż przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy 
Rozporządzenia, przysługuje Ci prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony 
Danych Osobowych. 

 

9. Podanie przez Ciebie danych osobowych jest: 
 dobrowolne, ale jest konieczne do zawarcia umowy, załatwienia sprawy 
 wymogiem ustawowym, wynika z przepisów prawa 

 

10. Twoje dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji 
międzynarodowej 

 

  

 

 



Prawo do sprostowania /uzupełnienia danych 

Każda osoba, której dane są przetwarzane ma prawo żądania niezwłocznego sprostowania danych 

nieprawidłowych lub uzupełnienia danych niekompletnych.  

Fakt nieprawidłowości Swoich danych musisz wykazać w skierowanym na adres Inspektora Ochrony 

Danych Osobowych iod@kielce.uw.gov.pl  żądaniu.  

Pamiętaj, że prawo do żądania aktualizacji danych ograniczone zostaje do celów obecnego 

przetwarzania Twoich danych. Jako wnioskodawca nie możesz żądać uzupełniania bazy danych 

o informacje, które byłyby nadmierne, tj. nie byłyby niezbędne do realizacji celu dla którego Twoje 

dane pozyskaliśmy.  

Prawo to nie będzie mogło być stosowane do danych osobowych, w odniesieniu do których tryb ich 

sprostowania lub uzupełnienia określają odrębne przepisy prawa, np. procedura sprostowania błędów 

i omyłek zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 Kodeksu postępowania 

administracyjnego. 

 

Prawo do ograniczenia przetwarzania 

RODO przyznaje Ci uprawnienie do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, które 

polega na ograniczeniu przetwarzania wyłącznie do przechowywania Twoich danych. Żądanie to może 

być zgłoszone Inspektorowi Ochrony Danych iod@kielce.uw.gov.pl wyłącznie w ściśle określonych 

w art. 18 RODO przypadkach, m.in.  

 kiedy zgromadzone dane są nieprawidłowe - ograniczenie ich przetwarzania następuje 

do momentu, kiedy zostaną one poprawione; 

 w momencie, kiedy nie ma podstawy prawnej do przetwarzania danych; 

 kiedy nie są one potrzebne Administratorowi, jednak potrzebujesz ich Ty do ustalenia, 

dochodzenia lub obrony roszczeń; 

 w przypadku kiedy zgłosisz sprzeciw wobec przetwarzania danych. Ograniczenie to obowiązuje 

do momentu ustalenia, czy Twój sprzeciw jest zasadny. 

Dane, w odniesieniu do których ograniczone zostanie przetwarzanie, będą wyraźnie odróżnione 

od pozostałych danych i nie będą podlegać dalszemu przetwarzaniu ani modyfikacjom, chyba 

że wyłącznie za Twoją zgodą lub w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, lub 

w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej lub z uwagi na ważne względy interesu 

publicznego Unii lub państwa członkowskiego. Ograniczenia powyższe nie dotyczą samego 

przechowywania danych, tylko ich „aktywnego” przetwarzania. 
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Prawo do usunięcia danych do ,,bycia zapomnianym” 

Masz prawo do usunięcia swoich danych - zwane również “prawem do bycia zapomnianym”, 

w sytuacji:  

 braku podstawy prawnej do przetwarzania danych (np. cofnięcia zgody na ich 

wykorzystywanie); 

 kiedy zebrane dane nie są już potrzebne do celów, w których zostały zgromadzone; 

 dane zostały zebrane w związku z oferowaniem usług społeczeństwa informacyjnego; 

 wniesienia sprzeciwu przez Ciebie; 

 dane osobowe muszą zostać usunięte w celu wywiązania się z obowiązku prawnego 

przewidzianego w prawie Unii lub prawie państwa członkowskiego, któremu podlega 

Administrator. 

Proces usuwania będzie przeprowadzony bez zbędnej zwłoki. 

Nie możesz skorzystać z prawa do usunięcia danych osobowych, w sytuacji kiedy ich przetwarzanie jest 

niezbędne: 

 w celu korzystania z prawa do wolności wypowiedzi i informacji; 

 do wywiązania się z prawnego obowiązku wymagającego przetwarzania na mocy prawa Unii 

lub prawa państwa członkowskiego, któremu podlega Administrator, lub do wykonania 

zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej 

powierzonej Administratorowi; 

 w celu profilaktyki zdrowotnej (np. medycyna pracy, czy zapewnienie opieki zdrowotnej); 

 do celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub historycznych 

lub do celów statystycznych; 

 do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 

 

Prawo do komunikacji z administratorem 

Odpowiemy na otrzymany od Ciebie wniosek, dotyczący Twoich danych osobowych bez zbędnej 

zwłoki, jednak nie później, niż w terminie miesiąca.  

Termin ten będziemy zmuszeni przedłużyć o kolejne dwa miesiące, jeśli wymagać tego będzie 

skomplikowany charakter żądania lub liczba żądań, ale w takim wypadku w ciągu miesiąca 

poinformujemy Cię o takim przedłużeniu terminu oraz o jego przyczynach.  



Jeżeli nie podejmiemy działań, których żądasz  to niezwłocznie, lecz najpóźniej w terminie miesiąca, 

poinformujemy  Cię o swojej decyzji i jej powodach, a także o możliwości wniesienia skargi do organu 

nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych i możliwości skorzystania 

ze środków ochrony prawnej przed sądem. 

Jeżeli chcesz skorzystać z uprawnień wskazach powyżej prosimy o zastosowanie się do jednego 

ze sposobów komunikowania się określonego poniżej:  

 w sposób tradycyjny – należy złożyć pismo/wniosek podpisany własnoręcznie w sposób 

czytelny, osobiście w Oddziale Obsługi Klienta ŚUW lub przesłać go za pośrednictwem operatora 

pocztowego na adres siedziby Świętokrzyskiego Urzędu Wojewódzkiego w Kielcach, al. IX 

Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce, 

 elektronicznie na adres: iod@wup.kielce.pl  

lub za pośrednictwem e-PUAP: /SUWKielce/SkrytkaESP 

 ustnie – możesz złożyć swoje żądanie bezpośrednio Inspektorowi ochrony danych lub innemu 

pracownikowi Urzędu, który poprosi - w celu weryfikacji Twojej tożsamości - o okazanie np. 

dowodu osobistego. Pracownik spisze treść Twojego żądania w formie notatki służbowej, którą 

Ty również podpiszesz. 

Aby nie dopuścić do naruszenia Twoich praw lub wolności spowodowanej naruszeniem 

bezpieczeństwa Twoich danych osobowych informujemy, że nie będziemy realizować żadnych 

Twoich uprawnień w rozmowie telefonicznej. 

Jeżeli administrator lub pracownicy Urzędu będą mieli uzasadnione wątpliwości, co do 

tożsamości Twojej osoby przed udzieleniem odpowiedzi lub podjęciem żądanych działań, mogą 

zażądać dodatkowych informacji niezbędnych do potwierdzenia Twojej tożsamości. 

Za prowadzenie korespondencji nie pobieramy opłat. Jeżeli jednak żądania Twoje są ewidentnie 

nieuzasadnione lub nadmierne (w przypadku, gdy np. notorycznie będziesz zasypywać nas   tymi 

samymi żądaniami), w takim wypadku musisz się liczyć z możliwością naliczenia rozsądnej opłaty, która 

będzie uzasadniona rzeczywistymi kosztami prowadzenia korespondencji lub podejmowania żądanych 

działań. Możemy również odmówić podjęcia działań w związku z Twoim żądaniem, informując Cię 

o odmowie i jej przyczynie oraz prawie do złożenia skargi.  
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Informacje, o które wystąpisz będą Ci udostępnione w imieniu Administratora przez Inspektora 

Ochrony Danych, poniżej kontakt do niego:  

iod@kielce.uw.gov.pl 

Inspektor Ochrony Danych 

al. IX Wieków Kielc 3, 25-516  Kielce 
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