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REGULAMIN REALIZACJI PRAW OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Wszyscy pracownicy Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach sg zobowigzani

ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz przestrzegania nastepujacych zasad

postepowania z danymi osobowymi:

a)

b)

d)

przetwarzanie danych musi by¢ zgodne z prawem, oznacza to w szczegdlnosci, ze przetwarzanie

odbywa sie:

v" w zwigzku z wypetnianiem obowigzku prawnego natozonego na Urzad,

v" w celu zawarcia i wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotycza,

v' w zwigzku z wykonywaniem zadania realizowanego w interesie publicznym, np. w przypadku
realizacji prawa dostepu do informacji publicznej,

v' na podstawie zgody wyrazone]j przez osobe, ktérej dane dotycza. Zgoda jest tg przestanka
legalizujgca przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ wykorzystana tylko w szczegélnych przypadkach
przewidzianych prawem lub w sytuacjach gdy przetwarzanie jest wymagane dla prawidtowe;j
realizacji zadania Urzedu, a zadna z ww. podstaw nie ma zastosowania. W przypadku zgody
musi by¢ ona wyrazona w sposob wyrazny i jednoznaczny, w formie pisemnej (w tym w formie
elektronicznej podpisana podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym). Osoba, ktérej
dane dotyczg ma prawo w dowolnym momencie wycofaé zgode;

przetwarzanie winno byc¢ rzetelne i odbywaé sie w sposdb przejrzysty dla osoby, ktérej dane

dotycza. Zasada ta oznacza, ze osoba, ktérej dane dotycza jest informowana o operacji

przetwarzania i jej celach, a realizowana jest w szczegdlnosci poprzez obowigzki i uprawnienia
informacyjne;

dane osobowe sg zbierane tylko i wytgcznie w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych

celach i nie zostajg przetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami. Dalsze przetwarzanie

tych danych do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
historycznych oraz do celéw statystycznych jest uznawane za zgodne z pierwotnymi celami;
dane, ktdre sg pozyskiwane i dalej przetwarzane muszg byé adekwatne, tj. stosowne oraz
ograniczone do tego, co niezbedne do osiggniecia celdow, w ktdrych sg przetwarzane. Zasada ta
oznacza miedzy innymi minimalizacje ilosci zbieranych informacji;

nalezy zapewnic¢ aby dane byly prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane. Ponadto nalezy

podjgé¢ wszelkie dziatania, aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtiowe w swietle celéw ich

przetwarzania, zostaly niezwtocznie usuniete lub sprostowane. Zasada ta realizuje sie

w szczegolnosci poprzez prawo do sprostowania danych, prawo do usuniecia danych oraz prawo

dostepu do danych;



f)

dane winny by¢ przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dotycza
przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do realizacji celdw, w ktérych sg przetwarzane. Dane
osobowe mozna przechowywaé przez okres dtuzszy, o ile bedg one przetwarzane wytacznie do
celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do
celow statystycznych. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do niezwtocznego przekazania
dokumentédw do archiwum zaktadowego zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Dane archiwizowane powinny podlegac
okresowemu przegladowi, przynajmniej raz na rok pod katem niezbednosci ich przechowywania,
a po zakonczeniu okresu archiwizacji powinny by¢ niezwtocznie usuniete z zachowaniem
procedur;

dane winny by¢ przetwarzane w sposdb zapewniajgcy ich integralnos¢ i poufnosé. Kazdy
pracownik odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie danych osobowych, ktére przetwarza, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce

Bezpieczenstwa Informacji obowigzujgcej w Urzedzie.

Kazdej osobie, ktorej dane osobowe sg przetwarzane przystuguje:

prawo do informacji i dostepu do danych;

prawo do sprostowania danych;

prawo do usuniecia danych (prawo do ,, bycia zapomnianym”);
prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

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

wykonywaniu Twoich praw

Dlatego tez:

+ Wojewoda Swietokrzyski

bedacy Administratorem Twoich danych osobowych, gwarantuje Ci:



Prawo do informacji i dostepu do danych

Jednym z gtdwnych praw osob, ktérych dane dotyczg jest prawo do bycia poinformowanym.
Obowigzek ten wynika z zasady rzetelnego i przejrzystego przetwarzania Twoich danych, dlatego tez
bedziesz informowany o operacjach przetwarzania danych i ich celach.

Przygotowalismy dla Ciebie naszego klienta jasng i przejrzystg klauzule informacyjna, ktérg zgodnie
z art. 13 RODO przekazujemy Ci m.in. poprzez:

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

Ochrona danych osobowych,

wywieszanie w miejscach, do ktérych przychodzisz zatatwi¢ swoja sprawe,
wytozenie w Oddziale Obstugi Klienta,

udostepnienie w ramach toczgcego sie postepowania,

poinformowanie drogg poczty elektronicznej lub za pomocg platformy ePUAP,
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wystanie informacji na Twdj adres korespondencyjny.

Zatem informujemy Cie, ze:

zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

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

1. Administratorem Twoich danych jest

Wojewoda Swietokrzyski, ktérego siedziba jest Swietokrzyski Urzad Wojewddzki
w Kielcach, al. IX Wiekdéw Kielc 3, 25-516 Kielce

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

2. Powotany jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktérym

mozna sie skontaktowac w formie pisemnej na adres:
> Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach,
al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce, e-mail: iod@kielce.uw.gov.pl

3. Wojewoda Swietokrzyski moze przetwarzaé Twoje dane w celu:

> wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w zwigzku

z realizowaniem zadan przez Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach

> wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wifadzy publicznej powierzonej Administratorowi w zwigzku
z realizowaniem zadan przez Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach
wykonania zawartej z Tobg umowy
> wskazanym w wyrazonej przez Ciebie zgodzie na przetwarzanie danych
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10.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach okreslonych w pkt 3 Twoje dane beda
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych

Odbiorcami Twoich danych beda:

1) podmioty uprawnione do odbioru Twoich danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa

2) podmiot przetwarzajacy, ktéremu zgodnie z zawartg umowg powierzenia
przekazane zostaty Twoje dane

Okres przechowywania danych osobowych:

Twoje dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych w pkt. 3 celdéw przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajgcego z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

W zwigzku z przetwarzaniem przez Wojewode Swietokrzyskiego Twoich danych
osobowych przystuguje Ci:

> prawo dostepu do swoich danych osobowych,

> prawo do ograniczenia ich przetwarzania,

> prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

> prawo do usuniecia danych,

Uwaga: dostep, usuniecie lub ograniczenie przetwarzania danych musi by¢ zgodne
z przepisami prawa, na podstawie ktorych odbywa sie przetwarzanie oraz na podstawie
przepisdow prawa dotyczgcych np. archiwizacji

> prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych

Uwaga: pozytywne rozpatrzenie Twojego sprzeciwu wobec przetwarzania danych musi
by¢ zgodne z przepisami prawa, na podstawie ktérych odbywa sie przetwarzanie

W przypadku przetwarzania danych w oparciu o zgode, przystuguje Ci prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia, przystuguje Ci prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie przez Ciebie danych osobowych jest:
> dobrowolne, ale jest konieczne do zawarcia umowy, zatatwienia sprawy
> wymogiem ustawowym, wynika z przepisow prawa

Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j




Prawo do sprostowania /uzupelnienia danych
Kazda osoba, ktdrej dane sg przetwarzane ma prawo zadania niezwtocznego sprostowania danych

nieprawidtowych lub uzupetnienia danych niekompletnych.

Fakt nieprawidtowosci Swoich danych musisz wykaza¢ w skierowanym na adres Inspektora Ochrony

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

Pamietaj, ze prawo do zadania aktualizacji danych ograniczone zostaje do celéw obecnego
przetwarzania Twoich danych. Jako wnioskodawca nie mozesz zgda¢ uzupetniania bazy danych
o informacje, ktére bytyby nadmierne, tj. nie bytyby niezbedne do realizacji celu dla ktérego Twoje

dane pozyskalismy.

Prawo to nie bedzie mogto by¢ stosowane do danych osobowych, w odniesieniu do ktérych tryb ich
sprostowania lub uzupetnienia okreslajg odrebne przepisy prawa, np. procedura sprostowania btedéw
i omytek zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 Kodeksu postepowania

administracyjnego.

Prawo do ograniczenia przetwarzania
RODO przyznaje Ci uprawnienie do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, ktére
polega na ograniczeniu przetwarzania wytgcznie do przechowywania Twoich danych. Zgdanie to moze

by¢ zgtoszone Inspektorowi Ochrony Danych iod@kielce.uw.gov.pl wytacznie w Scisle okreslonych

w art. 18 RODO przypadkach, m.in.

+ kiedy zgromadzone dane sg nieprawidtowe - ograniczenie ich przetwarzania nastepuje
do momentu, kiedy zostang one poprawione;

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

+ kiedy nie sg one potrzebne Administratorowi, jednak potrzebujesz ich Ty do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen;

+ w przypadku kiedy zgtosisz sprzeciw wobec przetwarzania danych. Ograniczenie to obowigzuje

do momentu ustalenia, czy Twdj sprzeciw jest zasadny.

Dane, w odniesieniu do ktérych ograniczone zostanie przetwarzanie, bedg wyraznie odrdéznione
od pozostatych danych i nie bedg podlega¢ dalszemu przetwarzaniu ani modyfikacjom, chyba
ze wytgcznie za Twojg zgoda lub w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, Ilub
w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej lub z uwagi na wazne wzgledy interesu
publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego. Ograniczenia powyzsze nie dotycza samego

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

Masz prawo do usuniecia swoich danych - zwane réwniez “prawem do bycia zapomnianym”,

w sytuacji:

+

- + + ¥

braku podstawy prawnej do przetwarzania danych (np. cofniecia zgody na ich
wykorzystywanie);

kiedy zebrane dane nie sg juz potrzebne do celéw, w ktdrych zostaty zgromadzone;

dane zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego;
whiesienia sprzeciwu przez Ciebie;

dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega

Administrator.

Proces usuwania bedzie przeprowadzony bez zbednej zwtoki.

Nie mozesz skorzysta¢ z prawa do usuniecia danych osobowych, w sytuacji kiedy ich przetwarzanie jest

niezbedne:

% w celu korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;

+ do wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii
lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator, lub do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej Administratorowi;

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

+ do celdw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych
lub do celdw statystycznych;

+ do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Prawo do komunikacji z administratorem

Odpowiemy na otrzymany od Ciebie wniosek, dotyczacy Twoich danych osobowych bez zbednej

zwtoki, jednak nie pdzniej, niz w terminie miesigca.

Termin ten bedziemy zmuszeni przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce, jesli wymagac¢ tego bedzie

skomplikowany charakter zgdania lub liczba 7adan, ale w takim wypadku w ciggu miesigca

poinformujemy Cie o takim przedtuzeniu terminu oraz o jego przyczynach.



Jezeli nie podejmiemy dziatan, ktérych zadasz to niezwtocznie, lecz najpdzniej w terminie miesigca,
poinformujemy Cie o swojej decyzji i jej powodach, a takze o mozliwosci wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych i mozliwosci skorzystania

ze sSrodkéw ochrony prawnej przed sadem.

Jezeli chcesz skorzysta¢ z uprawnien wskazach powyzej prosimy o zastosowanie sie do jednego

ze sposobdw komunikowania sie okreslonego ponize;j:

= w sposéb tradycyjny— nalezy ztozy¢é pismo/wniosek podpisany wtasnorecznie w sposob
czytelny, osobiécie w Oddziale Obstugi Klienta SUW lub przesta¢ go za posrednictwem operatora
pocztowego na adres siedziby Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, al. IX
Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce,

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

lub za posrednictwem e-PUAP: /SUWKielce/SkrytkaESP

= ustnie — mozesz ztozy¢ swoje zadanie bezposrednio Inspektorowi ochrony danych lub innemu
pracownikowi Urzedu, ktéry poprosi - w celu weryfikacji Twojej tozsamosci - o okazanie np.
dowodu osobistego. Pracownik spisze tre$é Twojego zgdania w formie notatki stuzbowej, ktérg

Ty réwniez podpiszesz.

Aby nie dopusci¢é do naruszenia Twoich praw lub wolnosci spowodowanej naruszeniem
bezpieczenstwa Twoich danych osobowych informujemy, ze nie bedziemy realizowa¢ zadnych

Twoich uprawnien w rozmowie telefoniczne;.

Jezeli administrator lub pracownicy Urzedu bedg mieli uzasadnione watpliwosci, co do
tozsamosci Twojej osoby przed udzieleniem odpowiedzi lub podjeciem zgdanych dziatan, moga

zazadac¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia Twojej tozsamosci.

Za prowadzenie korespondencji nie pobieramy optat. Jezeli jednak zgdania Twoje s3 ewidentnie
nieuzasadnione lub nadmierne (w przypadku, gdy np. notorycznie bedziesz zasypywaé nas tymi
samymi zgdaniami), w takim wypadku musisz sie liczy¢ z mozliwoscig naliczenia rozsgdnej optaty, ktéra
bedzie uzasadniona rzeczywistymi kosztami prowadzenia korespondencji lub podejmowania zgdanych
dziatan. Mozemy réwniez odmoéwié¢ podjecia dziatan w zwigzku z Twoim zgdaniem, informujac Cie

o odmowie i jej przyczynie oraz prawie do ztozenia skargi.
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Informacje, o ktére wystgpisz bedg Ci udostepnione w imieniu Administratora przez Inspektora

Ochrony Danych, ponizej kontakt do niego:

iod@kielce.uw.gov.pl

Inspektor Ochrony Danych

al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce
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