Warszawa, dnia 29 stycznia 2025 r.

Poz. 4

ZARZADZENIE NR 4
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNE/J
z dnia 27 stycznia 2025 r.

w sprawie Polityki ochrony danych osobowych

w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spoleczne;j

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 zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE
L 127 223.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”,
wprowadza si¢ Polityke ochrony danych osobowych w Ministerstwie, stanowigca zatacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 6 Ministra Rodziny 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 lutego 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych w Ministerstwie Rodziny i Polityki

Spotecznej (Dz. Urz. Min. Rodz. i Pol. Spot. poz. 6).

§ 3. Upowaznienia wydane na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa w § 2, zachowujg waznos¢
nie dtuzej niz przez okres 1 roku od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia, o ile nie wystapia okoliczno$ci

powodujace konieczno$¢ wydania nowego upowaznienia na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia ogloszenia.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 4
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 27.01.2025 r. (poz. 4)

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W MINISTERSTWIE RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
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)
2)

3)

4)

)

6)
7
8)

9)

ROZDZIAL 1

Podstawowe pojecia
Administrator — Minister Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej;
BM - Biuro Ministra, komorka organizacyjna, ktora zgodnie z Regulaminem organizacyjnym
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej koordynuje sprawy zwigzane z ochrong danych
osobowych w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;
dane dotyczace wyrokéw skazujacych — dane osobowe, o ktorych ~mowa
w art. 10 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
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.);
dane osobowe — wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej, ktora mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegolnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegélnych czynnikéw okreslajacych fizyczna,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamos$¢ osoby
fizycznej;
dane osobowe szczegolne — dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkow zawodowych
oraz dane genetyczne, dane biometryczne przetwarzane w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej danej osoby;
departament — departament albo biuro w Ministerstwie Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej;
dyrektor — dyrektor departamentu albo biura w Ministerstwie lub osoba przez niego upowazniona;
Inspektor Ochrony Danych (IOD) — pracownik powotany przez Administratora, ktorego status
izadania sa okre$lone w art. 38 139 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);
kierownictwo Ministerstwa — Minister, Sekretarze Stanu i Podsekretarze Stanu, Dyrektor

Generalny i szef Gabinetu Politycznego Ministra;

10) Minister — Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

11) Ministerstwo — Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;;
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

odbiorca — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktérym
ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig; organy publiczne, ktore
moga otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postgpowania zgodnie z prawem Unii
Europejskiej lub prawem panstwa czlonkowskiego, nie sg uznawane za odbiorcow;

ograniczenie przetwarzania — oznaczenie przechowywanych danych osobowych w celu
ograniczenia ich przysztego przetwarzania;

organizacja miedzynarodowa — organizacja i organy jej podlegajace dziatajagce na podstawie
prawa miedzynarodowego publicznego lub inny organ powotany w drodze umowy miedzy co
najmniej dwoma panstwami lub na podstawie takiej umowy;

panstwo trzecie — panstwo niebedace czlonkiem Unii Europejskiej oraz nienalezace do
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG);

podmiot przetwarzajacy — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

Polityka — Polityka ochrony danych osobowych w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej;

PUODO — Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, organ nadzorczy;

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.);

strona trzecia — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub podmiot inny niz
osoba, ktérej dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby, ktore
z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajacego mogg przetwarza¢ dane osobowe;
system elektronicznego zarzadzania dokumentacja — funkcjonujagcy w Ministerstwie system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

ustawa o ochronie danych osobowych — ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

uzytkownik — Minister, Sekretarz Stanu i Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny, szef Gabinetu
Politycznego Ministra, dyrektor, zastgpca dyrektora departamentu w Ministerstwie, pracownik
Ministerstwa, stazysta, praktykant, wolontariusz lub osoba realizujagca zadania na podstawie
umowy cywilnoprawnej na rzecz danego departamentu Ministerstwa;

wspoladministrator — jeden z co najmniej dwoch administratoréw wspdlnie ustalajacych cele
1 sposoby przetwarzania, o ktdrym mowa w art. 26 RODO;

zastepca dyrektora — zastepca dyrektora departamentu albo biura w Ministerstwie;
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26)

27)

zastepca IOD — pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku do Spraw Ochrony Danych
Osobowych, wykonujacy swoje zadana zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktorego Minister
wyznaczyt do petnienia funkcji zastepcy podczas nieobecnosci IOD;

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 ogolne

§ 1. 1. Polityka okresla zasady przetwarzania danych osobowych, dla ktérych Minister jest

administratorem.

1)

2)

2. Polityke stosuje si¢ do danych osobowych przetwarzanych w:

systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, innych systemach teleinformatycznych,
poczcie elektronicznej, dyskach komputerow, dyskach sieciowych, pendrive’ach, telefonach oraz
innych no$nikach danych;

kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych Ministerstwa.

3. Zasady zawarte w Polityce stosuje si¢ takze do przetwarzanych w Ministerstwie danych

osobowych w sytuacji, kiedy Minister wystepuje wroli wspotadministratora albo podmiotu

przetwarzajacego, chyba ze zawarte przez Ministra porozumienia z administratorami danych stanowig

inaczej.

§ 2. Polityka ma na celu zapewnienie ochrony praw i wolnosci osob, ktérych dane osobowe

przetwarzane sg w Ministerstwie lub dla ktérych Minister jest administratorem, w szczeg6lnosci

zapewnienie, aby dane te byty:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

przetwarzane zgodnie z prawem;

zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw 1 niepoddawane przetwarzaniu niezgodnie
z tymi celami;

merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane;
przetwarzane przez osoby upowaznione;

chronione przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem,;

przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktdrych dotycza, nie dtuzej niz jest

to niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

§ 3. Polityka ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie,

w szczegdlnosci w zwiazku z realizacja:

)]

zadan wynikajacych z przepisow prawa krajowego oraz Unii Europejskiej;



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej —7— Poz. 4

2) obowigzkow pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy;
3) umoéw o organizacje stazy, praktyk, wolontariatu;

4) innych zadan niezbednych do zapewnienia funkcjonowania Ministerstwa.
ROZDZIAL 111
Ogolne zasady przetwarzania danych osobowych

§ 4. 1. Przetwarzanie danych osobowych oznacza kazda operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany
lub niezautomatyzowany, takga jak:

1) zbieranie;

2) utrwalanie;

3) organizowanie;

4) porzadkowanie;

5) przechowywanie;

6) adaptowanie lub modyfikowanie;
7) pobieranie;

8) przegladanie;

9) wykorzystywanie;

10) ujawnianie przez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie;
11) dopasowywanie lub taczenie;

12) ograniczanie;

13) wusuwanie lub niszczenie.

2. Profilowanie oznacza dowolng forme¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,
ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikow osobowych osoby
fizycznej, w szczegodlnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektow pracy tej osoby
fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci,
zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie¢.

3. Pseudonimizacja oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposob, by nie mozna ich
byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod
warunkiem ze takie dodatkowe informacje s3 przechowywane osobno i s3 objete $rodkami
technicznymi 1 organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej

do zidentyfikowania osobie fizyczne;.

§ 5. Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

legalno$ci — przetwarzanie danych powinno odbywac si¢ zgodnie z prawem, na podstawie co
najmniej jednej z przestanek przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w art. 6, art. 9
iart. 10 RODO;

rzetelnosci — dane powinny by¢ przetwarzane zuwzglednieniem interesow 1 uzasadnionych
oczekiwan osob, ktorych dane dotycza;

przejrzystosci — osoba, ktdrej dane osobowe dotycza, powinna by¢ poinformowana w zwigzlej,
przejrzystej, zrozumiatej 1 tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem o istotnych dla niej
aspektach przetwarzania jej danych;

ograniczenia celu — dane powinny by¢ przetwarzane w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach;

minimalizacji danych — administrator powinien przetwarzac tylko te dane, ktore sa niezbedne do
osiggnigcia celu przetwarzania;

prawidtowosci danych — administrator powinien przetwarza¢ prawidlowe dane osobowe
i uaktualnia¢ je w razie potrzeby;

ograniczenia przechowywania — administrator powinien przechowywaé¢ 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 2020 r. poz. 164), z wtasciwym archiwum panstwowym;

integralnosci i1 poufnos$ci — dane osobowe powinny by¢ przetwarzane w sposOb zapewniajacy
odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem,
za pomocg odpowiednich §rodkow technicznych lub organizacyjnych;

ochrony danych osobowych w fazie projektowania — ochrona prywatnosci powinna by¢
realizowana na etapie projektowanych dziatan skutkujacych przetwarzaniem danych osobowych;
domyslnej ochrony danych osobowych — domys$lne ustawienia przetwarzania danych osobowych
powinny umozliwi¢ przetwarzanie jedynie danych niezbednych do osiggnigcia konkretnego celu
przetwarzania. Jednocze$nie ustawienia systemow przetwarzania danych nie powinny umozliwiac¢
udostegpnienia danych nieokres$lonej liczbie osob fizycznych bez interwencji osoby, ktorej dane

dotycza.
ROZDZIAL IV
Udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych

§ 6. 1. Do przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczeni jedynie uzytkownicy

posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, udzielane uzytkownikom przez
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Administratora lub osobe, ktérag Administrator upowaznit do takich dziatan w jego imieniu, zwane dalej
,upowaznieniem”.

2. Upowaznienie dla pracownikow Ministerstwa wynika z:

1) zakresu zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy — w przypadku cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej;

2) zakresu obowigzkow — w przypadku pracownikow, ktorzy nie sa czlonkami korpusu stuzby
cywilne;j.

3. Upowaznienie udzielane jest na wniosek dyrektora, zlozony za posrednictwem systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja do sekretariatu BM. Wzor wniosku okre§la zalacznik
nr 1 do Polityki.

4. Dyrektor wnioskuje o upowaznienie dla uzytkownika, jesli w przypadku uzytkownika doszto
do:

1) podjecia pracy w Ministerstwie;

2) zmiany zakresu obowigzkow skutkujacej zmiang zakresu przetwarzanych danych osobowych;
3) zmiany stanowiska sluzbowego;

4) przeniesienia do innego departamentu niz departament, w ktérym zatrudniony byt uzytkownik;
5) zmiany nazwy departamentu, w ktorym zatrudniony byt uzytkownik;

6) podjecia stazu lub praktyki lub wolontariatu;

7)  realizacji umowy cywilnoprawnej

— jezeli realizowane przez uzytkownika zadania wigza si¢ z przetwarzaniem danych osobowych
w Ministerstwie.

5. Upowaznienia udziela Dyrektor BM lub Zastgpca Dyrektora BM na mocy upowaznienia
wydanego przez Ministra.

6. Upowaznienie udzielane jest w postaci elektronicznej za posrednictwem systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

7. Wz6r upowaznienia okresla zalacznik nr 2 do Polityki, z zastrzezeniem ust. 12.

8. W przypadku oddelegowania uzytkownika z jednego departamentu do realizacji zadan w innym
departamencie — dyrektor, do ktérego oddelegowano uzytkownika, zobowigzany jest do zgtoszenia do
sekretariatu BM wniosku o nowe upowaznienie dla tego uzytkownika.

9. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zawiera w szczego6lnosci:

1) numer upowaznienia;

2) date wydania upowaznienia;

3) imig¢ i nazwisko uzytkownika;

4) stanowisko sluzbowe w przypadku uzytkownika bedacego pracownikiem albo informacje

o formie wykonywania pracy na rzecz Ministerstwa (stazysta, praktykant, wolontariusz,
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wykonawca wramach umowy cywilnoprawnej wraz z numerem 1 datg zawarcia

umowy) - w przypadku innych uzytkownikow;

5) nazwe departamentu, w ktorym zatrudniony jest uzytkownik albo w ktérym uzytkownik odbywa
staz, praktyke albo wolontariat albo na rzecz ktéorego uzytkownik realizuje umowe
cywilnoprawna;

6) procesy, w ramach ktérych uzytkownik bedzie przetwarza¢ dane osobowe (zgodnie z rejestrem
czynnosci wlasciwym dla danego departamentu);

7) kategorie przetwarzanych danych osobowych (dane osobowe, dane osobowe szczegolne, dane
dotyczace wyrokow skazujacych);

8) informacje czy dane osobowe sg przetwarzane: w postaci papierowej albo w postaci elektronicznej
w systemach teleinformatycznych albo w obu tych postaciach;

9) systemy teleinformatyczne, w ramach ktérych dane osobowe beda przetwarzane;

10) okres obowigzywania upowaznienia;

11) podpis Dyrektora BM lub Zastgpcy Dyrektora BM.

10. Kazdy dyrektor prowadzi rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
departamentu, o ktéorych wydanie wnioskowal. Wzor rejestru upowaznien dla departamentu jest
okreslony w zalaczniku nr 3 do Polityki. Rejestr upowaznien departamentu prowadzony jest w postaci
elektronicznej inie obejmuje osob, dla ktéorych w zwigzku zzawartymi umowami powierzenia
przetwarzania danych osobowych, obowiazek wydania upowaznien spoczywa na podmiocie
przetwarzajacym.

11. Rejestr upowaznien dla Ministerstwa prowadzi Dyrektor BM lub Zastepca Dyrektora BM.
Rejestr upowaznien dla Ministerstwa prowadzony jest w postaci elektronicznej. Przepisy
ust. 10 dotyczace wzoru rejestru dla departamentu stosuje si¢ odpowiednio do rejestru upowaznien dla
Ministerstwa.

12. Rejestr 0os6b upowaznionych, w zwigzku z powierzeniem Ministrowi przetwarzania danych
osobowych w ramach realizacji programoéw operacyjnych, projektow oraz innych zadan, dla ktorych
Minister lub Ministerstwo wystepuje w roli podmiotu przetwarzajacego, prowadzi departament
wlasciwy w obszarze przetwarzania powierzonych danych. Upowaznienia moga by¢ wydane na wzorze
obowigzujacym u administratora, z ktorym zostata podpisana umowa powierzenia przetwarzania
danych osobowych, zgodnie z zapisami umowy w tym zakresie.

13. Kazdy uzytkownik, przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych, powinien
zapoznac si¢ z Polityka.

14. Uzytkownik sktada:

1) niezwlocznie po otrzymaniu upowaznienia — oswiadczenie o przestrzeganiu przepisow

dotyczacych ochrony danych osobowych oraz do zachowania poufnosci;
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2) wterminie 10 dni roboczych od dnia wejscia w zycie Polityki lub nawigzania stosunku prawnego
zobowigzujacego go do stosowania Polityki — o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ i zobowigzaniu si¢
do przestrzegania Polityki,

— ktérych wzory sg okreslone w zalgcznikach nr 4 i nr 5 do Polityki.

15. Os$wiadczenia, o ktorych mowa wust. 14, skladane sa za posrednictwem systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja do sekretariatu BM oraz do wiadomosci dyrektora,
a w przypadku braku dostepu do tego systemu o$wiadczenie jest sktadane za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres sekretariatu BM oraz do wiadomos$ci dyrektora. Informacje o ztozeniu
oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 14, sa odnotowywane odpowiednio w rejestrach, o ktorych mowa
wust. 101 11.

16. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, wygasa w przypadku:

1) ustania stosunku pracy;

2) zmiany nazwy departamentu, w ktorym zatrudniony byl uzytkownik, upowaznienie wygasa
z dniem wydania nowego upowaznienia;

3) zmiany zakresu obowigzkéw uzytkownika powodujacych zaprzestanie czynnos$ci przetwarzania
danych osobowych, okreslonych w upowaznieniu, ktore posiadal, upowaznienie wygasa z dniem
poinformowania BM o zmianie zakresu;

4) wygasnigcia upowaznienia wydanego na czas okreslony (np. zakonczenie realizacji zadan/ustug
w zwiazku z zawarta umowa, udziatu w komisjach/zespotach powolanych przez Administratora);

5) zakonczenia wykonywania innych obowiazkéw realizowanych na rzecz Administratora (np.
obowigzkow stazystow, praktykantow, wolontariuszy, ekspertow).

17. Prawo dostepu do danych osobowych przetwarzanych w systemie teleinformatycznym moga
mie¢ wylacznie uzytkownicy, ktorym udzielono upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1, wylacznie
w zakresie w jakim dostep ten jest niezbedny do realizacji powierzonych zadan.

18. Prawo dostgpu do danych osobowych przyznane uzytkownikom upowaznionym do
przetwarzania danych osobowych w systemie teleinformatycznym, ktérzy nie sg pracownikami
Ministerstwa, ma charakter czasowy 1 moze by¢ przyznane na okres obowigzywania umowy, stazu,

wolontariatu lub praktyki.
ROZDZIAL V

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestr kategorii czynnosci

przetwarzania danych osobowych

§ 7. 1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz
rejestr kategorii czynnos$ci przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa wart. 30 ust. 1

12 RODO, ktorych wzory okreslone sg w zatgczniku nr 6 1 zatgczniku nr 7 do Polityki.
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2. W kazdym departamencie prowadzony jest rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych
lub rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych.

3. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 prowadzone sg w postaci elektronicznej i zamieszczane
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

4. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych Ministerstwa i Rejestr kategorii czynnos$ci
przetwarzania danych osobowych Ministerstwa sg zbiorami poszczego6lnych rejestréw prowadzonych
przez departamenty.

5. Rejestry, o ktorych mowa wust. 4, s3 taczone z poszczegdlnych rejestrow czynnoSci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestréw kategorii czynno$ci przetwarzania danych osobowych,
prowadzonych przez departamenty.

6. Rejestry prowadzone w departamentach sg zatwierdzane przez dyrektorow w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg 1 sg przekazywane w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg do sekretariatu BM w celu wiaczenia ich do odpowiedniego rejestru, o ktorym mowa
w ust. 5.

7. Zatwierdzone rejestry departamentu nie sa udostgpniane uzytkownikom zinnych
departamentdw, o ile nie jest to niezbedne do realizacji zadan wykonywanych przez te departamenty
lub uzytkownikow z tych departamentow.

8. Za sporzadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii
czynnoS$ci przetwarzania danych osobowych — w zakresie kazdego departamentu oraz wlasciwa tres¢
1 poprawng forme zapisdOw w tych rejestrach prowadzonych przez departament i przekazywanie tych
rejestrow do sekretariatu BM odpowiada dyrektor.

9. W przypadku zmiany czynnos$ci przetwarzania danych lub kategorii przetwarzania danych,
zamieszczonych w rejestrach, o ktorych mowa w ust. 8, dyrektor jest zobowiazany do zaktualizowania
odpowiedniego rejestru i niezwtocznego przekazania go do sekretariatu BM.

10. I0OD jest uprawniony do przegladu rejestrow wymienionych w ust. 2 w celu wspierania

Administratora w przestrzeganiu 1 wlasciwym stosowaniu przepisOw o ochronie danych osobowych.
ROZDZIAL VI
Umowy lub porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych

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

2. Dyrektor, realizujac zadania skutkujace powierzeniem przetwarzania danych osobowych

innemu podmiotowi, odpowiada za wybor podmiotu przetwarzajacego, speiniajagcego wymogi
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wskazane w art. 28 RODO, ktory zapewni wystarczajacg gwarancj¢ wdrozenia odpowiednich srodkow
technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie chronito prawa osob, ktérych dane osobowe dotycza
oraz monitorowanie i kontrole umowy lub porozumienia w zakresie przestrzegania przepisow RODO
przez podmiot przetwarzajacy.

3. Dyrektor, ktory na zlecenie innego podmiotu i w jego imieniu przyjmuje przetwarzanie danych,
odpowiada za realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z umowy powierzenia.

4. Dyrektor na zadanie 10D udostepnia aktualny rejestr umow powierzenia przetwarzania oraz
porozumien w sprawie wspotadministrowania — w sposob wskazany przez 10D.

5. W przypadku, gdy w ramach zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawierane sg dalsze umowy powierzenia, dyrektor dokonuje oceny zgodno$ci dalszych umoéw
powierzenia przetwarzania z umowg powierzenia przetwarzania oraz RODO.

6. Dane dotyczace umowy lub porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych
osobowych odnotowuje si¢ w rejestrze czynnosci przetwarzania danych osobowych prowadzonym
przez dyrektora — jesli Minister zleca przetwarzanie danych w swoim imieniu innemu podmiotowi albo
w rejestrze kategorii przetwarzania danych osobowych prowadzonym przez dyrektora — jesli Minister
jest podmiotem przetwarzajacym i na zlecenie i w imieniu innego podmiotu przetwarza dane osobowe.

7. Kategorie czynnosci, ktore zostalty Administratorowi powierzone do przetwarzania, zawarte sg
w rejestrze kategorii czynnosci przetwarzania danych prowadzonym przez dyrektora.

8. Dyrektorzy obowigzani sg informowaé¢ 10D z wyprzedzeniem co najmniej 10 dni roboczych
0 zamiarze powierzenia przetwarzania danych osobowych i przekaza¢ mu niezbgdne informacje w tym
zakresie, tj. wskazujac szczegdtowy opis na czym ma polegac przetwarzanie danych osobowych przez
podmiot przetwarzajacy oraz szczegdtowe wskazanie, z czego wynika konieczno$¢ konsultacji z IOD
nieujeta w przepisach Polityki.

9. Jezeli potrzebna bedzie konsultacja z IOD w zakresie powierzenia Ministrowi przetwarzania
danych osobowych w drodze umowy lub porozumienia woéwczas dyrektor informuje IOD
o planowanym przedsiewzi¢ciu z wyprzedzeniem co najmniej 10 dni roboczych, aby umozliwi¢ 10D
zajgcie stanowiska w przedmiotowej kwestii.

10. IOD ma prawo do wystgpowania do departamentéw o przekazanie informacji na temat
zawartych umow, porozumien lub aneksow w sprawie powierzenia przetwarzania danych w imieniu
Ministra.

11. Umowa w zakresie powierzenia przetwarzania danych osobowych powinna w szczegdlnosci
zawierac:

1) przedmiot i czas trwania przetwarzania;

2) charakter i cel przetwarzania danych;
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3) os$wiadczenie podmiotu przetwarzajacego o zapewnieniu wystarczajacych gwarancji wdrozenia
odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie powierzonych danych
osobowych spelniato wymogi prawem przewidziane i chronito prawa o0sob, ktoérych dane dotycza;

4)  rodzaj i zakres powierzonych danych osobowych;

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

6) informacje o sposobie upowazniania osob, ktére w imieniu podmiotu przetwarzajagcego beda
przetwarzaty dane osobowe;

7) informacje o zasadach podpowierzania przetwarzania danych przez podmiot przetwarzajacy;

8) informacje o sposobach zglaszania naruszen z zakresu ochrony danych osobowych;

9) informacje o sposobach postepowania z danymi osobowymi po zakonczeniu realizacji umowy;

10) wykaz $rodkéw technicznych i organizacyjnych wymienionych wcelu zapewnienia
bezpieczenstwa danych, z tym zastrzezeniem, ze §rodki techniczne i organizacyjne nalezy opisaé
szczegdtowo, anie w sposob ogdlny zuwzglednieniem charakteru, zakresu, kontekstu i celu
przetwarzania, a takze ryzyka naruszenia praw i wolnos$ci 0sob fizycznych.

12. Postanowienia dotyczace powierzenia przetwarzania danych osobowych moga by¢ zawarte
w umowie zasadniczej (gtownej), tj. umowie w zwigzku w ktorg mialy zostaé zawarta umowa
powierzenia, pod warunkiem, ze beda zgodne z wymaganiami dla umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, okreslonymi w ust. 11.

13. Czynno$ci kontrolne w podmiotach, ktorym zostalo powierzone przetwarzanie danych
osobowych, odbywajg si¢ w trybie ina zasadach okreslonych w umowach, o ktéorych mowa w
ust. 111 12.

14. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w podmiotach, ktérym zostalo powierzone
przetwarzanie danych osobowych, Administrator moze zleci¢ innej osobie lub podmiotom
zewnetrznym.

15. Z przeprowadzonych czynnos$ci kontrolnych sporzadzana jest informacja pokontrolna wraz
z zaleceniami, do ktérych podmiot kontrolowany moze zglosi¢ swoje uwagi.

16. Kopia informacji pokontrolnej, w przypadku zgloszenia uwag przez podmiot kontrolowany,
rowniez zawierajaca stanowisko kontrolujacego do zgloszonych uwag, przekazywana jest do
wiadomosci Administratorowi.

17. Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych przechowuje dyrektor merytorycznie
wlasciwy do zawarcia umowy, chyba zZe procedury wewnetrzne Ministerstwa dotyczace
przechowywania umow okreslaja inny tryb.

18. Przy wypetnianiu obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1-3, dyrektor moze skorzysta¢ ze

standardowych klauzul umownych:
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1) w przypadku powierzenia do przetwarzania danych pomiedzy administratorami
a podmiotami przetwarzajacymi, ktorzy podlegaja prawu Unii lub prawu panstwa cztonkowskiego —
okreslonych w decyzji wykonawczej Komisji (UE) 2021/915 z dnia 4 czerwca 2021 r. w sprawie
standardowych klauzul umownych mig¢dzy administratorami a podmiotami przetwarzajagcymi na
podstawie art. 28 ust. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz art. 29
ust. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2018/1725 (Dz. Urz. UE L
199 z 07.06.2021, str. 18);

2) w przypadku powierzenia do przetwarzania danych osobowych do panstw trzecich —
okreslonych w decyzji wykonawczej Komisji (UE) 2021/914 z dnia 4 czerwca 2021 r. w sprawie
standardowych klauzul umownych dotyczacych przekazywania danych osobowych do panstw trzecich
na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (Dz. Urz. UE L
199 2 07.06.2021, str. 31).

ROZDZIAL VII

Prawa osob, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w Ministerstwie, niewymagajace zlozenia

whniosku oraz sposéb ich realizacji

§ 9. 1. Kazda osoba, ktorej dane osobowe sa przetwarzane w Ministerstwie, ma prawo do
informacji o fakcie i zakresie przetwarzania tych danych osobowych. Ministerstwo realizuje to prawo,
wykonujac obowigzek informacyjny.

2. Zakres danych osobowych przekazywanych w ramach realizacji obowigzku informacyjnego,

wskazanego w ust. 1, zalezy od sposobu pozyskania danych osobowych.

§ 10. 1. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej dane dotycza, Administrator
w momencie pozyskiwania danych osobowych, w celu dalszego ich przetwarzania, przekazuje tej
osobie informacje wskazane w art. 13 RODO, w szczegdlnosci:
1) tozsamo$¢ administratora danych;
2) cele przetwarzania danych osobowych;
3) prawa przystugujace osobie, ktorej dane osobowe sg przetwarzane.

2. Wzo6r minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania

danych od osoby, ktorej dane dotycza, okresla zatacznik nr 8 do Polityki.

§ 11. 1. W przypadku zbierania danych osobowych w sposéb inny niz od osoby, ktorej dane
osobowe dotyczg, Administrator przekazuje tej osobie informacje wskazane w art. 14 RODO,
w szczegblnosci:

1) tozsamo$¢ administratora danych;

2) cele przetwarzania danych osobowych;
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3) prawa przyshugujace osobie, ktorej dane osobowe sg przetwarzane;
4)  zrédlo pozyskania danych osobowych.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, Administrator podaje w terminie, o ktérym mowa
w art. 14 ust. 3 RODO.

3. Wz6r minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania
danych w sposob inny niz od osoby, ktérej dane dotycza, okresla zalacznik nr 9 do Polityki.

4. Postanowien ust. 1-3 nie stosuje si¢ w sytuacjach okreslonych w art. 14 ust. 5 RODO.

§ 12. 1. Za realizacj¢ obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa w § 10 1§ 11, odpowiada
dyrektor , w ktorym dane osobowe beda przetwarzane.

2. Realizacja obowigzku informacyjnego nast¢puje pisemnie, w postaci papierowej lub
elektronicznej, przez zamieszczenie informacji na tablicy informacyjnej w miejscu ogoélnodostepnym
lub przez stron¢ internetowg Ministerstwa, lub Biuletyn Informacji Publicznej, a w szczegolnych
przypadkach — kiedy osobie nie mozna przedstawi¢ informacji pisemnie — przez odczytanie.

3. W przypadku wiasciwosci kilku departamentdéw obowigzek informacyjny realizuje departament
udzielajacy zbiorczej odpowiedzi.

4. W przypadku przetwarzania przez wigcej niz jeden departament danych pozyskanych
w zwigzku z zawierang umowa lub porozumieniem — za realizacje obowigzku informacyjnego,
o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada dyrektor zawierajacy t¢ umowe lub porozumienie.

5. Za rozliczalno$§¢ w zakresie wypelniania obowigzkéw informacyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1-3, jest odpowiedzialny dyrektor wlasciwy w obszarze przetwarzania danych lub podmiot,
jezeli zostat zobowigzany trescig umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych zawarcie ktorej
wynika z art. 28 RODO.

6. Za aktualno$¢ 1zgodno$¢ z przepisami klauzul informacyjnych na formularzach, w tym
formularzach funkcjonujacych na portalach i serwisach Ministerstwa, odpowiedzialni sg dyrektorzy

wlasciwi w obszarze przetwarzania danych.
ROZDZIAL VIII
Prawa osob, ktorych dane sg przetwarzane w Ministerstwie, wymagajace zlozenia wniosku

§ 13. 1. Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy
w Ministerstwie przetwarzane sa jej dane osobowe, oile wystapi do Administratora w sposob
umozliwiajacy weryfikacje¢ jej tozsamosci, w szczegolnosci z wykorzystaniem profilu zaufanego.

2. W przypadku przetwarzania danych, osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do uzyskania
informacji w nastepujacym zakresie:
1) celu przetwarzania danych osobowych;

2) kategorii danych osobowych, ktérych dotyczy przetwarzanie;
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3) odbiorcy lub kategorii odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostanga ujawnione,

w szczegblnosci odbiorcy w panstwach trzecich lub organizacjach migdzynarodowych;

4) planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

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

6) prawie wniesienia skargi do PUODO;

7)  zrédle danych, jezeli nie zostaly zebrane od osoby, ktorej dotycza.

3. Jezeli dane osobowe sa przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;,
osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach
zwigzanych z przekazaniem.

4. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwroci si¢ z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych
osobowych podlegajacych przetwarzaniu, zadanie takie realizuje si¢ bezplatnie. Za wszelkie kolejne
kopie, o ktore zwrdci si¢ ta osoba, mozna pobra¢ optate ustalong zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 15 ust. 3 RODO.

5. Kopi¢ danych wydaje si¢ w postaci wydruku po ich przepisaniu lub skopiowaniu do
ustrukturyzowanego powszechnie uzywanego formatu nadajacego si¢ do odczytu maszynowego. Nie
wydaje si¢ skanéw dokumentdéw ani ich kserokopii, gdyz moga zawiera¢ dodatkowe dane niedotyczace
osoby wystepujacej z wnioskiem. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ droga
elektroniczng 1 jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ droga elektroniczna, po weryfikacji

tozsamosci osoby.

§ 14. 1. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zadania niezwlocznego sprostowania dotyczacych
jej danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe.

2. Osoba, ktoérej dane dotycza, ma prawo zadania uzupetlienia niekompletnych danych
osobowych, w tym przez przedstawienie dodatkowego o§wiadczenia.

3. Wniosek o sprostowanie lub uzupetnienie danych moze by¢ przekazany w formie pisemnej lub
drogg elektroniczng na adres Ministerstwa. Pracownik, ktory w ramach wykonywanych zadan
przetwarza dane osoby wnioskujacej, obowigzany jest dokona¢ weryfikacji przetwarzanych danych.
Uzupetnienie danych nastgpuje z uwzglednieniem celow przetwarzania.

4. Prawo do sprostowania danych nie znajduje zastosowania do danych osobowych, w odniesieniu

do ktorych tryb ich sprostowania lub uzupetnienia okreslajg odrebne przepisy.

§ 15. 1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zada¢ od Administratora niezwtocznego usunigcia
dotyczacych go danych osobowych, a Administrator ma obowigzek bez zbednej zwloki usung¢ dane

osobowe, jezeli spelnione sg przestanki okreslone w art. 17 ust. 1 RODO.
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2. W przypadku braku mozliwosci realizacji wniosku osoby, ktoérej dane dotycza, z uwagi na
przestanki okre§lone w art. 17 ust. 3 RODO, dyrektor wtasciwy do realizacji wniosku informuje osobe,

ktorej dane dotyczg o przyczynach nieuwzglednienia jej wniosku w catosci lub w czgsci.

§ 16. 1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania ograniczenia przetwarzania jej danych
osobowych w przypadkach okre§lonych w art. 18 RODO.

2. Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywaé. Inne
formy przetwarzania mogg mie¢ miejsce wytacznie 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 zuwagi na wazne wzglgdy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego.

3. Ograniczenia przetwarzania dokonuje si¢ przez odpowiednie oznaczenie danych osobowych,
ktorych dotyczy zadanie, przetwarzanych zard6wno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak aby
kazdy uzytkownik upowazniony do przetwarzania tych danych byt swiadomy, ze dane te mozna jedynie

przechowywac.

§ 17. 1. Jezeli przetwarzanie oparte jest na przeslance wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub przestance celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow, osoba,
ktorej dane dotycza, z przyczyn zwigzanych zjej szczegélng sytuacjag, ma prawo w dowolnym
momencie wnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych.

2. Dyrektor, ktory przetwarza dane takiej osoby, zaprzestaje przetwarzania danych osobowych,
wzgledem ktorych wniesiono sprzeciw, chyba Zze wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec interesOw, praw 1 wolnosci osoby, ktorej dane dotycza,
lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

3. W przypadku przyjecia, Ze istnieja prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, wazniejsze
niz interes osoby wnioskujacej, wlasciwy dyrektor informuje osobe wnioskujaca o odmowie realizacji
prawa wraz z uzasadnieniem decyzji.

4. 10D koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow osoéb w zakresie praw zwigzanych
z ochrong danych osobowych wptywajacych do Ministerstwa.

5. Korespondencje pisemna lub przestang za posrednictwem e-PUAP, ktorej tres¢ wskazuje na
wniosek osoby w zakresie praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, Kancelaria Ogodlna
Ministerstwa rejestruje  w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjga 1 przekazuje
bezposrednio do 10D, za pomocg systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

6. Korespondencje, ktorej tre§¢ wskazuje na wniosek osoby w zakresie praw zwigzanych

z ochrong danych osobowych, przestang na adres poczty elektronicznej wskazanej na stronie
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internetowej Ministerstwa do kontaktu z obywatelami komoérka odpowiedzialna za obstuge tego adresu
w BM przekazuje do I0OD.

7. W przypadku korespondencji, o ktorej mowa w ust. 5 1 6, IOD werytikuje kompletno$¢ danych
adresowych oraz informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie dyrektora merytorycznie
odpowiadajacego za przetwarzanie danych osobowych.

8. W przypadku braku wystarczajacych informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie
departamentu, do ktéorego powinien by¢ przekazany wniosek, IOD wystepuje do osoby
o0 uszczegotowienie informacji.

9. IOD przekazuje korespondencje do dyrektora wlasciwego w sprawie rozpatrzenia wniosku,
ktory jest obowigzany do zrealizowania wniosku. Projekt odpowiedzi na wniosek jest uzgadniany
z IOD.

10. W przypadku braku mozliwosci realizacji wniosku, informacj¢ o przyczynach braku realizacji
dyrektor wlasciwy w sprawie rozpatrzenia wniosku przesyla osobie oraz IOD.

11. W przypadku, gdy korespondencja, ktorej tres¢ wskazuje na wniosek osoby w zakresie
przystugujacych jej praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, zostata przestana bezposrednio do
departamentu Ministerstwa, dyrektor wiasciwy w sprawie rozpatrzenia wniosku jest obowigzany do
niezwtocznego przekazania wniosku do 10D.

12. Dyrektor wlasciwy w sprawie rozpatrzenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, informuje
osobg, ktorej wniosek dotyczy oraz IOD o sposobie zatatwienia wniosku.

13. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr wnioskdw os6b w zakresie praw zwigzanych z ochrong
danych osobowych wptywajacych do Ministerstwa.

14. W kazdym departamencie prowadzony jest rejestr wnioskdw o0sob w zakresie realizacji ich
praw zwigzanych z ochrong danych osobowych wptywajacych do departamentu i rozpatrywanych
przez departament.

15. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 13 1 14, prowadzone sa w postaci elektronicznej. i zawieraja
w szczegollnosci nastepujgce informacje:

1) dane wnioskodawcy — imi¢ 1 nazwisko;
2) data wplywu;

3) informacja czego dotyczy zadanie;

4)  departament wlasciwy;

5) sposoOb zatatwienia,

6) data zalatwienia;

7) uwagi.

16. Wzor rejestrow, o ktorych mowa w ust. 15, okresla zalacznik nr 10 do Polityki.
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ROZDZIAL IX

Przetwarzanie danych osobowych na podstawie zgody osoby, ktorej dane sa przetwarzane

w Ministerstwie

§ 18. 1. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych nie moze by¢ oparte na jednej
z przestanek legalnosci, okreslonych w art. 6 ust. 1 lit. b—f iart. 9 ust. 1 lit. b—j RODO, podstawa
przetwarzania danych osobowych moze by¢ zgoda osoby, ktérej dane dotycza okreslona wart. 6 ust. 1
lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

2. W celu realizacji zasady rozliczalnos$ci zgoda osoby, ktorej dane dotycza, na przetwarzanie jej
danych osobowych, zwana dalej ,,zgoda”, powinna by¢ udokumentowana w formie pisemne;.

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

4. Ramowy wzor tresci zgody jest okreslony w zataczniku nr 11 do Polityki.

5. Dyrektor wlasciwy dla realizacji zadania, z ktorym wigze si¢ wyrazenie zgody, prowadzi rejestr
zgbdd, w tym w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja. Rejestr zgdd powinien zawierad
elementy pozwalajace na identyfikacje osoby, ktora udzielita zgody, 1 okolicznosci udzielenia zgody,
w szczegblnosci:

1) imig i nazwisko osoby;

2) adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej osoby;
3) data udzielenia zgody;

4)  okolicznos$¢, w zwiazku z ktdrg zgoda zostata udzielona.

6. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 5, okresla zalacznik nr 12 do Polityki.
ROZDZIAL X
Przekazanie danych osobowych do panstw trzecich

§ 19. 1. Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych
moze odbywac si¢ jedynie zgodnie z zasadami wskazanymi w rozdziale V RODO.

2. Dyrektor wilasciwy dla planowanego przekazania danych, jest obowiazany zweryfikowaé
istnienie podstawy prawnej uprawniajacej do przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej przed dokonaniem przekazania.

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

4. Dyrektor wtasciwy dla przekazania danych, prowadzi rejestr zdarzen, wskazujac okolicznosci
1 podstawe przekazania. Mozliwy jest inny sposob gromadzenia danych o przekazanych danych
osobowych, o ile umozliwia on identyfikacje osoby, ktérej dane zostaly przekazane, panstwa lub

organizacji, do ktorej dane zostaly przekazane, oraz daty i podstawy przekazania.
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5. Przepisow ust. 3—4 nie stosuje sie, jesli sposob przekazywania danych osobowych do panstw

trzecich jest odrgbnie uregulowany w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.
ROZDZIAL XI
Naruszenia ochrony danych osobowych

§ 20. 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 dostegpu.

2. Kazdy uzytkownik, ktory stwierdzit lub podejrzewa wystapienie zdarzenia, ktore moze stanowic
naruszenie ochrony danych osobowych, ma obowigzek zglosi¢ ten fakt dyrektorowi.

3. Do zadan dyrektora wlasciwego dla zdarzenia, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy:

1) zglaszanie 10D zdarzen noszacych znamiona incydentu lub naruszenia, ktore wystapily

w departamencie;

2) konsultowanie z IOD w przypadku wystapienia zdarzenia mogacego stanowi¢ naruszenie ochrony
danych osobowych w zakresie wyjasnienia przyczyn i1 okolicznosci;

3) przygotowanie dokumentéw wymaganych przez PUODO w zwiazku ze zglaszaniem naruszenia
przez Administratora;

4) informowanie o0séb, ktorych dane dotycza o naruszeniu, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) dokonanie oceny wagi naruszenia;

6) wdrozenie dzialan minimalizujacych niekorzystne skutki wystgpienia zdarzenia mogacego
stanowi¢ naruszenie ochrony danych osobowych oraz dziatan zaradczych na przysztos¢;

7) dokumentowanie spraw z zakresu naruszen w departamencie.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy zdarzenia noszacego znamiona incydentu lub naruszenia,
ktoére wystapito w systemie informatycznym, zgloszenie nalezy przekaza¢ rownoczesnie do
Departamentu Informatyki, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacej w Ministerstwie Polityce
Bezpieczenstwa Informacji w obszarze IT, zwanej dalej ,,PBI IT”.

5. Zgloszenie zdarzenia mogacego stanowi¢ naruszenie ochrony danych osobowych powinno
zawierac:

1) opisanie symptoméw naruszenia ochrony danych osobowych;
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2) okreslenie okolicznosci i czasu, w jakim prawdopodobnie nastgpilo naruszenie ochrony danych
osobowych;

3) okreslenie okolicznosci i czasu, w jakim stwierdzono naruszenie ochrony danych osobowych;

4)  okreslenie istotnych informacji, ktoére moga wskazywac na przyczyn¢ naruszenia;

5) okre$lenie znanych danej osobie sposobow zabezpieczenia systemu oraz wszelkich krokow
podjetych po ujawnieniu zdarzenia.

6. Ustalenie, czy zdarzenie moze stanowi¢ naruszenie ochrony danych osobowych, nalezy do IOD.
Stwierdzenie naruszenia nastgpuje w momencie, kiedy IOD ma wystarczajacy stopien pewnosci co do
tego, ze miato miejsce zdarzenie, ktore moze prowadzi¢ do naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych.

7. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych dotyczy systemu informatycznego, Administrator
Systeméw Informatycznych, o ktérym mowa w PBI IT, w porozumieniu z IOD podejmuje niezbedne
dziatania zabezpieczajace, niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 5.
Szczegdlowe zasady postepowania okreslone sa w PBIIT.

8. Jezeli naruszenie ochrony danych nie dotyczy systemu informatycznego odpowiednie czynnos$ci
zabezpieczajace podejmuje 10D, tj. w szczegdlnosci:

1) moze nakaza¢ przerwanie pracy, zwlaszcza w zakresie przetwarzania danych osobowych, do
czasu powiadomienia o zaistniatej sytuacji Dyrektora Generalnego lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) dziata w celu wyjasnienia okolicznosci zdarzenia;

3) przedstawia zalecenia w celu umozliwienia dalszego bezpiecznego przetwarzania danych.

9. Odmowa udzielenia wyjasnien lub wspotpracy z IOD traktowana jest jako naruszenie
obowiazkow pracowniczych.

10. W przypadku zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych PUODO zgloszenie takie
opracowuje dyrektor wiasciwy dla wystapienia naruszenia ochrony danych osobowych, wedtug wzoru
okreslonego przez PUODO.

11. Zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych PUODO dokonuje Administrator, inny
wlasciwy cztonek Kierownictwa Ministerstwa albo dyrektor wlasciwy dla wystapienia naruszenia
ochrony danych osobowych - bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 72 godzin po
stwierdzeniu naruszenia.

12. Do zgltoszenia przekazanego PUODO po uptywie 72 godzin dolacza si¢ wyjasnienie przyczyn
opoOznienia.

13. W przypadku stwierdzenia w toku dalszych czynnosci, ze do naruszenia nie doszto, informacj¢

o tym nalezy przekaza¢ PUODO w ramach uzupeklienia zgloszenia lub pisma wyjasniajacego,
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a nastgpnie zarejestrowa¢ zaistniale zdarzenie jako niestanowigce naruszenia ochrony danych

osobowych.

14. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowaé¢ wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci osob fizycznych, bez zbgdnej zwtoki zawiadamia si¢ o tym osoby, ktorych dane
dotycza.

15. Za realizacje obowigzku wskazanego w ust. 13 odpowiada dyrektor wiasciwy dla wystgpienia
naruszenia ochrony danych osobowych.

16. Zawiadomienie nalezy przygotowac jasnym i prostym jezykiem.

17. Zawiadomienie osob, ktorych dane dotycza, o naruszeniu nie jest wymagane, jezeli
w Ministerstwie:

1) wdrozono odpowiednie techniczne 1 organizacyjne $rodki ochrony i $rodki te zostaly zastosowane
do danych osobowych, ktorych dotyczy naruszenie eliminujac prawdopodobienstwo wysokiego
ryzyka naruszenia praw lub wolnos$ci osoby, ktorej dane dotycza;

2) zawiadomienie takie wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku; w takim przypadku wydany
zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny $rodek, za pomocg ktérego osoby,
ktérych dane dotycza, zostang poinformowane w rownie skuteczny sposob.

18. O kazdym naruszeniu skutkujacym zgloszeniem do PUODO jest informowany Minister.
Informacj¢ o naruszeniu przekazuje dyrektor wtasciwy dla wystapienia naruszenia ochrony danych
osobowych.

19. W kazdym departamencie prowadzony jest rejestr zdarzen, incydentow i naruszen ochrony
danych osobowych, zwany dalej ,rejestrem naruszen”, ktorego wzor okreslony jest w zatgczniku
nr 13 do Polityki. Za prowadzenie rejestru naruszen odpowiada dyrektor.

20. Po zaistnieniu zdarzenia, incydentu lub naruszenia w departamencie uzupelniony rejestr
naruszen jest udostgpniany BM za posrednictwem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w celu dotaczenia do zbiorczego rejestru naruszen Ministerstwa, ktory stanowi zbidr rejestrow naruszen
z poszczegolnych departamentow.

21. Zbiorczy rejestr naruszen Ministerstwa jest na kazde zadanie przedstawiany Ministrowi lub

Dyrektorowi Generalnemu.
ROZDZIAL X1I
Przeprowadzenie oceny skutkow dla ochrony danych osobowych

§ 21. 1. Oceng skutkow dla ochrony danych osobowych planowanych proceséw przetwarzania
przeprowadza si¢, jezeli dany rodzaj przetwarzania — w szczeg6lno$ci z uzyciem nowych technologii —
ze wzgledu na swoj charakter, zakres, kontekst icele zduzym prawdopodobienstwem moze

powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnosci 0sob fizycznych.
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2. Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych przeprowadzana jest przez departament,
w ktorym bedzie odbywalo si¢ lub odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych wymagajace jej
przeprowadzenia.
3. Dyrektor realizujacy proces wskazany wust. 1, jest obowigzany skonsultowa¢ zIOD
w szczegdlnosci kwestie dotyczace:
1) faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ oceng skutkéw dla ochrony danych osobowych;
2) metodologii przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych osobowych;
3) zabezpieczen (w tym S$rodkow technicznych 1 organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia
wszelkich zagrozen naruszenia praw i wolnos$ci 0sob, ktérych dane dotycza;
4) prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych osobowych i zgodnosci jej
wynikow z RODO.
4. Za przeprowadzenie oceny skutkow dla ochrony danych osobowych odpowiedzialny jest

dyrektor, w ktérego wiasciwosci pozostaje proces.

§ 22. 1. Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych zawiera co najmniej nast¢pujace
elementy:

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

2) oceng, czy operacje przetwarzania sg niezbgdne oraz proporcjonalne w stosunku do celow;

3) oceng ryzyka naruszenia praw lub wolnos$ci osob, ktorych dane osobowe dotycza;

4) $rodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, w tym zabezpieczenia oraz $rodki 1 mechanizmy
bezpieczenstwa majace zapewni¢ ochrone danych osobowych i1 wykazaé przestrzeganie RODO,

z uwzglednieniem praw 1 prawnie uzasadnionych interesOw o0sob, ktorych dane osobowe dotycza,

1 innych osob, ktdrych sprawa dotyczy.

2. W razie potrzeby, przynajmniej gdy zmienia si¢ ryzyko wynikajace z procesu przetwarzania,
dyrektor, w ktérego wlasciwosci pozostaje dany proces, dokonuje przegladu, by stwierdzi¢, czy
przetwarzanie odbywa si¢ zgodnie z oceng skutkow dla ochrony danych osobowych.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, dyrektor powinien ten fakt skonsultowac z IOD.

4. Nie przeprowadza si¢ oceny skutkow dla ochrony danych osobowych w przypadku, o ktorym

mowa w art. 35 ust. 10 RODO.

§ 23. 1. Jezeli przeprowadzona ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych wskaze, ze
przetwarzanie powodowaloby wysokie ryzyko, gdyby Administrator nie zastosowat srodkow w celu
zminimalizowania tego ryzyka, przed rozpoczeciem przetwarzania Administrator konsultuje si¢

z PUODO.
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2. Departament, ktory przeprowadzit oceng, konsultuje si¢ z PUODO po uzyskaniu opinii 10D,

przedstawiajac nastepujace informacje:

1))

2)
3)
4)
5)
6)

jezeli ma to zastosowanie — odpowiednie obowigzki Administratora, wspdtadministratoréw oraz
podmiotow przetwarzajacych uczestniczacych w przetwarzaniu;

cele i sposoby zamierzonego przetwarzania;

srodki i zabezpieczenia majace chroni¢ prawa i wolnos$ci osob, ktorych dane dotycza;

dane kontaktowe IOD;

oceng¢ skutkoéw dla ochrony danych;

wszelkie inne informacje, ktérych zazada PUODO.
ROZDZIAL XIII
Inspektor Ochrony Danych (I0D)

§ 24. 1. Wecelu wywigzania si¢ zobowigzkéw nalozonych na Administratora w art. 37

ust. 1 RODO Administrator powotat IOD.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

2. 10D wykonuje zadania, o ktorych mowa w art. 39 RODO, w szczegdlnosci:

opiniuje projekty aktow normatywnych, aktéw wewnetrznych, umoéw i innych dokumentow
zwigzanych z ochrong danych osobowych;

informuje Administratora i uzytkownikoéw o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy RODO
oraz wynikajacych z innych przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych;

doradza uzytkownikom w zakresie obowigzkow spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz
innych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych;

prowadzi szkolenia, w tym wstgpne, warsztaty oraz udziela porad i konsultacji uzytkownikom
w zakresie ochrony danych osobowych;

monitoruje przestrzeganie przepisOw z zakresu ochrony danych osobowych oraz regulacji
wewngtrznych dotyczacych ochrony danych osobowych wdrozonych w Ministerstwie;
koordynuje procedure rozpatrywania wnioskow, o ktérych mowa w art. 15-22 RODO

skierowanych do Ministerstwa za posrednictwem adresu stluzbowej poczty elektronicznej

przeznaczonej do komunikacji z IOD: iodo@mrpips.gov.pl;

udziela zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitoruje ich
wykonanie;

wspolpracuje z PUODO 1ipehni funkcje punktu kontaktowego dla PUODO w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym poprzez uprzednie konsultacje, oraz
w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje w innych sprawach.

3. IOD wypeia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami

przetwarzania, majac na uwadze charakter, kontekst 1 cele przetwarzania.
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4. W trakcie realizacji swoich zadan IOD posiada, w niezbednym zakresie, dostgp do wszystkich
danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie.

5. IOD nie podejmuje dziatan, ktoére prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialnos$ci lub uprawnien Administratora.

6. Administrator moze powotaé zastepce lub zastgpcow 10D, ktory/ktérzy realizuje/ja swoje
zadania zgodnie z wewngtrznymi przepisami Regulaminu wewngetrznego BM.

7. 10D podlega bezposrednio Ministrowi, ktéremu sktada roczne sprawozdanie w zakresie

podejmowanych dziatan.
ROZDZIAL X1V

Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace bezpieczenstwo danych osobowych

przetwarzanych w Ministerstwie

§ 25. 1. Srodki techniczne i organizacyjne w systemach teleinformatycznych stosowane w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie sg okreslone w PBI
IT.

2. Srodki techniczne i organizacyjne dotyczace fizycznego dostepu do obszaru, w ktorym
przetwarzane s3 dane osobowe, sg okreslone w regulacjach wewnetrznych Ministerstwa.

3. Uwzgledniajac ochrong danych w fazie projektowania oraz domys$lng ochrong danych
Administrator wdraza $rodki techniczne 1 organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 12, dobrane na
podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych,
uwzgledniajac nastgpujace elementy:

1) stan wiedzy technicznej;

2)  koszt wdrozenia srodkéw technicznych 1 organizacyjnych;

3) charakter przetwarzania, przez ktoéry nalezy rozumie¢ czgstotliwo$¢, czasowosc,
dhlugoterminowos$¢, masowos¢ przetwarzania,

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

5) kontekst przetwarzania, czyli kategorie przetwarzanych danych, kategorie osob, ktorych dane
dotycza, okoliczno$ci zbierania 1 dalszego przetwarzania, otoczenie 1zagrozenia dla
bezpieczenstwa i integralno$ci danych;

6) cele przetwarzania.

4. W doborze istosowaniu $rodkow ochrony przetwarzanych danych osobowych szczegdlng
uwage nalezy zwraca¢ na nalezyte ich zabezpieczenie przed udostepnieniem osobom nieuprawnionym,
kradzieza, uszkodzeniem, nieuprawniona modyfikacja, utrata lub zniszczeniem. Srodki te zapewniaja,
by domyslnie dane osobowe nie byly udostepniane bez interwencji danej osoby nieokreslonej liczbie

0sob fizycznych — art. 5125 RODO.
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ROZDZIAL XV
Analiza ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych

§ 26. 1. W Ministerstwie przeprowadzana jest analiza ryzyka dla procesow, w ramach ktorych
przetwarzane sg dane osobowe.

2. Sposob przeprowadzania i dokumentowania wynikoéw analizy ryzyka, wskazanej w ust. 1
opisuja odrebne regulacje obowigzujace w Ministerstwie.

3. Analiza ryzyka dla procesoOw, w ramach ktorych przetwarzane s3 dane osobowe, jest
przeprowadzana rOwniez w nast¢pujacych przypadkach:

1) naruszenia ochrony danych osobowych, o ktérej mowa w rozdziale XI;

2) przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych, o ktérej mowa w rozdziale XII.
4. W sytuacji wskazanej w ust. 3 pkt 1 przeprowadzana jest ocena wagi naruszenia ujawnienia

danych osobowych tj. ocena prawdopodobienstwa naruszenia praw i wolnosci osob, ktérych dane

dotycza 1 wigzacych si¢ z tym potencjalnych skutkéw. Ocena jest niezbedna do identyfikacji srodkow
zaradczych i do wydania rekomendacji w celu zaradzenia naruszeniu.
5. W sytuacji wskazanej w ust. 3 pkt 2 analiza ryzyka przeprowadzana jest z uwzglednieniem:

1) oceny ryzyka przetwarzania, tj. stopnia zagrozenia dla poufnoS$ci, integralnosci i1 dostepnosci
informacji, wyrazonego jako prawdopodobienstwo wystapienia zagrozenia i szkodliwos$ci jego
skutkow;

2) oceny ryzyka prywatnos$ci, tj. prawdopodobiefistwa naruszenia praw i wolnosci osob, ktérych

dane dotycza 1 wigzacych si¢ z tym potencjalnych skutkow.
ROZDZIAL XVI
Obowiazki uzytkownikow i odpowiedzialnos¢ za przetwarzanie danych osobowych

§ 27. 1. Czlonkowie kierownictwa Ministerstwa sa upowaznieni do przetwarzania danych
osobowych zgodnie ze swoim zakresem czynnoSci.

2. Czlonkowie kierownictwa Ministerstwa sprawuja, zgodnie z ustalonym podziatem pracy
w kierownictwie, nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych w podleglych departamentach.

3. Czlonek kierownictwa Ministerstwa, jest uprawniony do wykonywania czynnoS$ci
Administratora, w zakresie w jakim jest to niezb¢dne do wykonywania jego zadan — zgodnie
z ustalonym podziatem pracy w kierownictwie.

4. Cztonek kierownictwa Ministerstwa, zgodnie z ustalonym podzialem pracy w kierownictwie
Ministerstwa jest uprawniony do zawierania umow 1 porozumien dotyczacych przetwarzania danych

osobowych, uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze zawierania aneksow do tych
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umow 1 porozumien oraz udzielania upowaznien do wydawania upowaznien do przetwarzania danych

osobowych lub zglaszania naruszen w zakresie przetwarzania danych osobowych do PUODO.

5. Dyrektor Generalny, w imieniu Ministra wykonuje czynnos$ci Administratora wobec 10D,

w szczegolnosci:

1) wilasciwie i niezwlocznie wiacza IOD we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych
w Ministerstwie, zgodnie z art. 38 ust. 1 RODO;

2) wspiera IOD w wypelnianiu jego zadan poprzez dostarczenie mu zasobow niezbednych do
wykonywania jego zadan oraz utrzymania wiedzy fachowej, a takze zapewniajac dostep do danych
osobowych i operacji przetwarzania, zgodnie z art. 38 ust. 2 RODO;

3) wyznacza IOD zadania i obowigzki niewynikajace z RODO jedynie w zakresie niepowodujacym
konfliktu intereséw, zgodnie z art. 38 ust. 6 RODO.

6. Dyrektorzy 1 zastepcy dyrektoréw sg upowaznieni do przetwarzania danych osobowych zgodnie
ze swoim zakresem czynnosci.

7. Dyrektorzy i zastgpcy dyrektor6w sa uprawnieni do zawierania umow 1 porozumien
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,
atakze zawierania aneksow do tych umow iporozumien oraz zglaszania naruszen w zakresie

przetwarzania danych osobowych do PUODO, zgodnie ze swoim zakresem czynnosci.

§ 28. 1. Dyrektor, przy uwzglednieniu ryzyka dotyczacego zarzadzanego obszaru przetwarzania,
odpowiada za zorganizowanie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych
w departamencie, wtym za zgodne z przepisami przetwarzanie tych danych przez podlegtych
pracownikow 1 uzytkownikow niebedacych pracownikami, w ramach realizacji zadan na stanowiskach
pracy, realizacji umow lub wykonywania innych zobowigzan wobec Ministra albo Ministerstwa.

2. Do dyrektoréw nalezy, w zakresie wlasciwosci, wykonywanie czynnosci Administratora
niezastrzezonych do wlasciwosci innych podmiotow, w szczegolnosci:

1) zbieranie, przechowywanie, udost¢pnianie i usuwanie danych osobowych;

2) zawieranie umoOw 1porozumien dotyczacych przetwarzania danych osobowych, umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych;

3) przeprowadzanie analizy projektowanych czynnosci przetwarzania danych osobowych w zakresie
okreslonym w rozdziale XII, wtym przeprowadzanie analizy ryzyka naruszenia praw lub
wolnosci 0s6b fizycznych oraz oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych;

4) realizacja obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w rozdziale VII;

5) rozpatrywanie wnioskow, o ktérych mowa w art. 15-22 RODO, niepozostajacych we wtasciwosci
IOD, w terminie okreslonym w art. 12 ust. 3 1 4 RODO oraz niezwltoczna realizacja praw osob,

ktorych dane dotycza;
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6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych, o ktére wnioskowat;
prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii
przetwarzania danych osobowych, a takze ich aktualizacja;

prowadzenie rejestru wnioskOw 0sob w zakresie realizacji ich praw zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

prowadzenie rejestru zgodd osob, ktorych dane dotycza, na przetwarzanie ich danych osobowych;
prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych;

wspotpraca z 10D przy realizacji jego zadan;

informowanie 10D o pracach dotyczacych planowania réznego rodzaju przedsigwzigé
o charakterze programowym, legislacyjnym lub projektowym, jezeli ich realizacja bedzie
zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych oraz umozliwienie IOD wlaczenia si¢ w te prace;

zapewnienie prawidtowego przetwarzania danych osobowych.

§ 29. 1. Dyrektor wyznacza koordynatora do spraw ochrony danych osobowych, zwanego dalej

,koordynatorem”, w celu wspierania dyrektora w realizacji niektoérych lub wszystkich zadan, o ktorych

mowa w § 28 ust. 2.

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)
8)

9)

2. Do zadan koordynatora nalezy wspieranie dyrektora w szczegdlno$ci w zakresie:
przestrzegania przepisow dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

wspolpracy z IOD w zakresie prawidlowego przetwarzania danych osobowych w departamencie;
prowadzenia rejestru upowaznien, o ktorym mowa w § 28 ust. 1 pkt 8;

prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania
danych w departamencie oraz aktualizacji tych rejestrow;

prowadzenia rejestru wnioskOw osob w zakresie realizacji ich praw zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

prowadzenia rejestru zgod osob, ktorych dane dotycza, na przetwarzanie ich danych osobowych;
prowadzenia rejestru naruszen ochrony danych osobowych;

udzialu w opiniowaniu w ramach wilasciwosci departamentu projektow umoéw powierzenia
przetwarzania danych, oraz projektow wewnetrznych regulacji Ministerstwa w zakresie ochrony
danych osobowych;

udzialu w przeprowadzaniu, jezeli zaistnieje taka konieczno$¢, czynnosci kontrolnych
przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych w podmiotach przetwarzajacych,
ktorym zostato powierzone przetwarzanie danych osobowych, w trybie i na zasadach okreslonych

W umowie;
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10) wspodtpracy z IOD w zakresie audytow oraz monitorowania przestrzegania RODO oraz Polityki

Administratora lub podmiotu przetwarzajacego w obszarze ochrony danych osobowych zgodnie
z whasciwoscig departamentu.

3. Zakres uprawnien i obowigzkow koordynatora okresla opis jego stanowiska pracy.

4. O wyznaczeniu koordynatora oraz o zakresie jego obowigzkow dyrektor niezwlocznie

informuje BM, przekazujac informacje w tym zakresie do sekretariatu BM.

5. Dyrektor moze wyznaczy¢ zastepce koordynatora, w ktérym mowa w ust. 1. Przepisy ust. 2, 3

14 dotyczace koordynatora — stosuje si¢ odpowiednio do zastepcy koordynatora.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

§ 30. 1. Uzytkownicy sg w szczeg6lnosci obowigzani do:

przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO i Politykg oraz innymi regulacjami

wewnetrznymi oraz zgodnie z celem, dla ktérego te dane zostaty zebrane;

zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania, rowniez po

ustaniu zatrudnienia lub innego zobowigzania wynikajacego z zawartych uméw;

zabezpieczenia danych osobowych przed ich utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem, zmiang lub

udostepnieniem osobom nieupowaznionym przez:

a) przestrzeganie procedur wiasciwego uzytkowania systemow informatycznych, w ktérych
przetwarza si¢ dane osobowe, w tym nieujawnianie innym uzytkownikom swoich loginéw
1 haset,

b) zabezpieczenie dokumentow w postaci papierowej, zawierajacych dane osobowe oraz
zabezpieczanie dostgpu do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym
na stanowisku pracy — w pomieszczeniach stuzbowych lub wyznaczonych ich czgsciach;

bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych w systemach

teleinformatycznych, okre§lonych w PBI IT;

niszczenia wszystkich niepodlegajacych archiwizacji, zbednych dokumentéw zawierajacych dane

osobowe;

uczestniczenia w szkoleniach z obszaru ochrony danych osobowych;

wspotpracy z IOD przy realizacji jego zadan;

nieudzielania innym podmiotom informacji o przetwarzanych danych osobowych, chyba ze

obowigzek taki wynika wprost z przepisow prawa i tylko w sytuacji, gdy przestanki okreslone

w tych przepisach zostaty spetnione;

informowania przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach 1 zdarzeniach

skutkujacych lub mogacych skutkowac obnizeniem poziomu ochrony danych osobowych;
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10) zglaszania incydentdéw zwigzanych z naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych oraz
niewlasciwym funkcjonowaniem systemu ochrony danych osobowych, zgodnie z trybem
przewidzianym w § 20.

2. W przypadku pracy zdalnej wykonywanej poza siedzibg Ministerstwa, obowiazki o ktérych
mowa w ust. 1, uzytkownik stosuje odpowiednio.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych okreslaja
przepisy odrebne.

4. Kazdy uzytkownik, przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych, jest obowigzany
potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z Polityka poprzez ztozenie o$wiadczenia w terminie 10 dni roboczych od
dnia wej$cia w zycie Polityki lub nawigzania stosunku prawnego zobowigzujacego ich do stosowania
Polityki, na wzorze potwierdzaja zapoznanie si¢ z Polityka, sktadajac oswiadczenie wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 5, tak aby w sposob jednoznaczny zapewni¢ potwierdzenie tego faktu
w zakresie spelnienia zasady rozliczalno$ci. Oswiadczenie jest sktadane za posrednictwem systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja do sekretariatu BM ido wiadomosci dyrektora.
W przypadku braku dostgpu do tego systemu oswiadczenie jest sktadane za posrednictwem poczty

elektronicznej na adres sekretariatu BM 1 do wiadomosci dyrektora.

§ 33. Ustala si¢ nastgpujace zalaczniki do Polityki:

1) zalgcznik nr 1 — Wzor wniosku o udzielenie upowaznienia dla uzytkownika do przetwarzania
danych osobowych;

2) zalacznik nr 2 — Wzdr upowaznienia dla uzytkownika do przetwarzania danych osobowych;

3) zalacznik nr 3 — Wzor rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych udzielanych
uzytkownikom, prowadzonego przez departamenty 1 Biuro Ministra;

4) zalagcznik nr4— Wzor oswiadczenia uzytkownika o przestrzeganiu przepisOw dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz zobowiazaniu si¢ do zachowania poufnosci;

5) zalacznik nr5-— Wzor oswiadczenia uzytkownika o zapoznaniu si¢ 1zobowigzaniu si¢ do
przestrzegania Polityki ochrony danych osobowych w Ministerstwie Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spotecznej;

6) zalacznik nr 6 — Wzor rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych;

7)  zalacznik nr 7 — Wzor rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania danych osobowych;

8) =zalagcznik nr 8 — Wzér minimalnego zakresu danych wujetych w klauzuli informacyjnej
w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej dane dotycza;

9) =zalacznik nr9-— Wzoér minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej
w przypadku zbierania danych osobowych w sposob inny niz od osoby, ktorej dane osobowe

dotycza;
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10) zatacznik nr 10 — Wzor rejestru wnioskdw osob w zakresie realizacji ich praw zwigzanych
z ochrong danych osobowych;

11) zalgcznik nr 11 — Wzor zgody osoby, ktorej dane sg przetwarzane w Ministerstwie Rodziny, Pracy
1 Polityki Spotecznej;

12) zalacznik nr 12 — Wzor rejestru zgdd osob, ktorych dane dotycza, na przetwarzanie ich danych
osobowych;

13) zalgcznik nr 13 — Wzor rejestru naruszen ochrony danych osobowych.
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Zalacznik nr 1

Wzér wniosku o udzielenie upowaznienia dla uzytkownika do przetwarzania danych osobowych

Nazwa departamentu

Warszawa, dnia [kliknij i wybierz z kalendarza] r. lub /elektroniczny znacznik czasu/

Dyrektor

Biura Ministra

Whiosek o udzielenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

1. Wniosek o udzielenie upowaznienia dla:

Stanowisko / status (stazysta /

. . . Okres
Imig i nazwisko |praktykant/ wolontariusz / . s
Lp.| . . L Departament/Biuro | wazno$ci
uzytkownika realizacja umowy e
. : upowaznienia
cywilnoprawnej)

2. Wnioskuje o udzielenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych ww.

uzytkownikowi w zwigzku z*:

1) podjeciem pracy w Ministerstwie,

2) zmiang zakresu obowiazkoéw skutkujacg zmiang zakresu przetwarzanych danych osobowych,
3) zmiang stanowiska stuzbowego,

4) przejsciem do innego departamentu niz departament, w ktérym dotychczas zatrudniony byt
uzytkownik;

5) zmiang nazwy departamentu, w ktorym zatrudniony byt uzytkownik;

1
Nalezy wstawi¢ odpowiednio:
- na czas trwania stosunku pracy (umowa o pracg),
~dodnia....oii (w przypadku pozostatych osob, ktore beda przetwarzaty dane osobowe w imieniu administratora).

Niewtasciwe nalezy skreslic.
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6) podjeciem stazu /praktyki /wolontariatu®,
7) realizacjg umowy cywilnoprawnej nr ......... zdnia.................

3. Dane osobowe bedg przetwarzane przez uzytkownika*:
1) w postaci papierowej,
2) w postaci elektronicznej w systemach informatycznych,

3) w postaci papierowej i w postaci elektronicznej w systemach teleinformatycznych.

4. Gléwne systemy teleinformatyczne, w ktorych nastepuje przetwarzanie danych to:

5. Dane osobowe bgda przetwarzane w ramach nastgpujacych proceséw (zgodnie z rejestrem

czynnos$ci wiasciwym dla danego departamentu):

6. Kategorie danych, ktére bedg przetwarzane”:

1) dane osobowe;
2) dane osobowe szczegdlne;

3) dane dotyczace wyrokow skazujacych.

(stanowisko wnioskujgcego)

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Niewlasciwe nalezy skreslic.
4 Niewlasciwe nalezy skreslic.

5 Niewtasciwe nalezy skreslic.
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Zalacznik nr 2

Wzor upowaznienia dla uzytkownika do przetwarzania danych osobowych

Nr upowaznienia ........ Y S Warszawa, dnia ................ .

(nr kolejny/skrot nazwy departamentu/rok)

MINISTERSTWO

RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
00-513 Warszawa, ul. Nowogrodzka 1/3/5,

Regon: 015725935, NIP: 526-28-95-101

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) upowazniam:

Panig /Pana’

(imig i nazwisko)

zatrudniong / zatrudnionego na stanowisku ............. / wykonujaca/wykonujacego prace jako
.............. (nalezy podac¢ odpowiednio - stazysta, praktykant, wolontariusz albo wykonawca w ramach
umowy cywilnoprawnej nr ..........ccccceeeeee. ) Woeiiiiiiinnnnnnnnnn. (nalezy podac nazwe departamentu) w
Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej do przetwarzania danych osobowych w celach
zwigzanych z realizacjg .......... (nalezy podac odpowiednio — zadan stuzbowych powierzonych przez
przetozonego, zadan stuzbowych okreslonych w opisie stanowiska pracy, zadan wynikajqcych z udziatu
w stazu, praktyce lub wolontariacie, zadan niezbednych do wykonania umowy cywilnoprawnej) oraz
wynikajacych z realizacji czynno$ci wskazanych w rejestrze czynnosci przetwarzania danych w
zakresie wlasciwos$ci ................. (nalezy podac nazwe departamentu) t.:

! Niepotrzebne skresli¢.
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Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych:

1) w postaci papierowej, zlokalizowanych w systemach tradycyjnych: w kartotekach, skorowidzach,
ksiggach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych, w zwiazku z realizacja powierzonych
obowigzkow pracowniczych;

2) w postaci elektronicznej w systemach teleinformatycznych, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania obowigzkéw na ww. stanowisku:

3) w postaci papierowej 1 postaci elektronicznej w systemach teleinformatycznych w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania obowigzkéw na ww. stanowisku:

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych ......... (nalezy podaé odpowiednio: danych
osobowych /danych osobowych szczegolnych /danych dotyczacych wyrokéw skazujacych).

Upowaznienie wazne jest ................. (nalezy podac: na czas trwania stosunku pracy.- w przypadku
pracownikow albo do dnia zakonczenia ......... (nalezy podaé odpowiednio - stazu, praktyki,
wolontariatu, realizacji umowy cywilno-prawnej) tj. na czas nieokreslony/do dnia ....... (nalezy podac

date zakonczenia wykonywania pracy lub obowigzywania umowy).

Administrator danych
Z up.

(stanowisko wystawiajgcego upowaznienie)

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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Zalacznik nr 3

Wzor rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych udzielanych uzytkownikom, prowadzonego przez departamenty i Biuro

Ministra
Lp. | Departament | Imig i Stanowisko Data Data Procesy Kategorie Informacja | Informacja o Informacja o Informacja o
nazwisko stuzbowe albo | wydania ustania przetwarza | przetwarzanyc | o zmianie | zmianie ztozeniu przez ztozeniu przez
uzytkownika | informacja o upowaznie | upowazn | nia danych | h danych imienia lub | stanowiska uzytkownika uzytkownika
formie nia ienia osobowych | osobowych nazwiska shuzbowego oswiadczania o | o§wiadczania o
wykonywania 2 (dane uzytkowni | niestanowiacej | przestrzeganiu zapoznaniu si¢ i
pracy’ osobowe, dane | ka podstawy do przepisow zobowiazaniu si¢
osobowe zmiany dotyczacych do przestrzegania
szczegoblne, zakresu ochrony danych | Polityki ochrony
dane upowaznienia | osobowych oraz | danych
dotyczace do zachowania osobowych oraz
wyrokow poufnosci oraz data ztozenia
skazujacych) data zlozenia oswiadczenia
o$wiadczenia

1 Nalezy poda¢ odpowiednio — stanowisko stuzbowe w przypadku uzytkownika bedacego pracownikiem albo informacje o formie wykonywania pracy na rzecz Ministerstwa
(stazysta, praktykant, wolontariusz, wykonawca w ramach umowy cywilnoprawne;j.

2 Nalezy podaé procesy przetwarzania danych osobowych, w ramach ktorego uzytkownik bedzie przetwarzat dane (z rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych
departamentu).




Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznéj — 38— Poz. 4

Zakacznik nr 4

Wzor oswiadczenia uzytkownika o przestrzeganiu przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz zobowiazaniu si¢ do zachowania poufnosci

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

(stanowisko albo informacja o formie wykonywania pracy na rzecz Ministerstwa — stazysta,
praktykant, wolontariusz, wykonawca w ramach umowy cywilnoprawnej)

(nazwa departamentu)

“

Oswiadczenie uiytkownika o przestrzeganiu przepisow dotyczqgcych ochrony danych osobowych
oraz zobowigzaniu sie do zachowania poufnosci.’

Zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych zgodnie z powszechnie obowiqzujgcymi
przepisami prawa, w szczegolnosci rozporzqdzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pozn. zm.) oraz zgodnie z obowigzujgcymi w Ministerstwie regulacjami wewnetrznymi.
Oswiadczam, ze znane mi sq przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

Zobowiqzuje sie do zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych, a w szczegolnosci
zapewnienia ich bezpieczenstwa przed udostepnieniem, zabraniem, uszkodzeniem oraz modyfikacjg
lub zniszczeniem. Zobowiqzuje si¢ do natychmiastowego zglaszania zaobserwowanej proby lub
faktu naruszenia zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia, bezpieczenstwa danych lub systemu
informatycznego przetozonemu i dyrektorowi departamentu.

Zobowiqzuje si¢ do zachowania poufnosci i nieujawniania osobom trzecim informacji dotyczqcych
przetwarzanych danych.

Zobowiqzuje sie do nierozpowszechniania i niewykorzystywania poufnych informacji zdobytych
w trakcie wykonywania powierzonych prac, w szczegdlnosci informacji  dotyczgcych
funkcjonowania systemow stuzqcych do przetwarzania danych osobowych, do ktorych zostatam(-
em) upowazniona(-y) oraz haset i zasad dostepu do tych systemow takze po ustaniu umowy wigzqgcej
mnie z Ministerstwem. Z chwilg ustania umowy zobowigzuje sie do niezwlocznego zwrocenia
Ministerstwu wszelkich dokumentow oraz innych materiatow dotyczqcych danych osobowych.
Przyjmuje do wiadomosci, iz przetwarzanie danych osobowych z naruszeniem udzielonego
upowaznienia moze skutkowac poniesieniem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i karnej.

podpis uzytkownika

/-podpis elektroniczny albo akceptacja elektroniczna-/

! Os$wiadczenie sktadane jest za posérednictwem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do

sekretariatu Biura Ministra i do wiadomosci dyrektora, a w przypadku braku dostgpu do tego systemu
o$wiadczenie jest niezwlocznie przekazywane za posrednictwem poczty elektronicznej do sekretariatu Biura
Ministra i do wiadomosci dyrektora.
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Zatacznik nr 5

Wzor oswiadczenia uzytkownika o zapoznaniu si¢ i zobowiazaniu si¢ do przestrzegania Polityki
ochrony danych osobowych w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

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

(imie i nazwisko uzytkownika)

(stanowisko albo informacja o formie wykonywania pracy
na rzecz Ministerstwa — stazysta, praktykant, wolontariusz,

wykonawca w ramach umowy cywilnoprawnej)

(nazwa departamentu)

Oswiadczenie uzytkownika o zapoznaniu si¢ i zobowiazaniu si¢ do przestrzegania Polityki
ochrony danych osobowych w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki

Spolecznej'

O$wiadczam, ze zapoznalam si¢ / zapoznatem sig’> z Politykg ochrony danych osobowych
w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zawartych w
tym dokumencie zasad, regut i postanowien.

podpis uzytkownika/

/~-podpis elektroniczny albo akceptacja elektroniczna

! Oéwiadczenie skladane jest za posérednictwem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, a w
przypadku braku dostgpu do tego systemu o§wiadczenie jest niezwlocznie sktadane za posrednictwem poczty
elektronicznej do sekretariatu BM i do wiadomosci dyrektora.

2Niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 6

Wzor rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

Nazwa i dane kontaktowe administratora

Nazwa

Adres

Email

Telefon

Inspektor Ochrony Danych (jesli powolano)

Nazwa

Adres

Email

Telefon

Przedstawiciel (jesli wyznaczono)

Nazwa

Adres

Email

Telefon
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REJESTR KATEGORII CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

*Kolorem czerwonym oznaczono informacje wymagane w rejestrze przez art. 30 ust.
1 RODO
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Zalacznik nr 7

Wzor rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych

Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych

Nazwa i dane kontaktowe podmiotu przetwarzajacego

Nazwa

Adres

Email

Telefon

Inspektor Ochrony Danych (jesli powotano)

Nazwa

Adres

Email

Telefon

Administrator w imieniu ktoérego dziala podmiot przetwarzajacy

Nazwa

Adres

Email

Telefon
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REJESTR KATEGORII CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kategor Ogdélny Nazwy Dokumentacja
ie opis panstw odpowiednich
przetwa techniczny trzecich lub | zabezpieczen

r zan chi organizacji | danych

organizacy mie¢dzynaro | osobowych

j nych d owych, do | przekazywany
Srodkéw ktorych chna
bezpieczen dane sa podstawie art.
stwa (jezeli przekazywa | 49 ust. 1

jest to n akapit 2
mozliwe) e RODO

Art.. 30 Nazwa i dane | Nazwa i dane| Nazwa i dane | Inspektor (art. 30 ust. | (art. 30 ust. 2
it. ust. 2 lit. d, kontaktowe kontaktowe | kontaktowe ochrony 2 lit. ¢ lit. c RODO
art.32 ust. administrator | wspoéladminis| przedstawiciel| danych RODO)
| a t ratora (jesli a administrator
dotyczy) administrator | a

a (jesli

(jesli powolano)

WYZnaczono)

art. 30 ust. 2 | art. 30 ust. 2 | art. 30 ust. 2 | art. 30 ust. 2
lit. a RODO) | lit. a RODO) | lit. a RODO) | lit. a RODO)

*Kolorem czerwonym oznaczono
informacje wymagane w
rejestrze przez

art. 30 ust. 1

RODO
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Zalacznik nr 8

Wz6r minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania

danych osobowych od osoby, ktérej dane dotycza

Klauzula informacyjna kierowana do osoby w przypadku zbierania danych osobowych od

osoby, ktorej dane dotycza — minimalny zakres danych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (RODO) informuje:

1.

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Minister Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z siedzibg w Warszawie przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, 00 513 Warszawa.
Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowaé przez adres mailowy
................... (nalezy wstawi¢ aktualny adres poczty elektronicznej przeznaczonej do
kontaktu z obywatelami, zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa np.
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 szczego6lnosci w zakresie korzystania
z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem przez adres mailowy ................... (nalezy
wstawi¢ aktualny adres poczty elektronicznej przeznaczonej do kontaktow z
Inspektorem Ochrony Danych np. iodo(@mrpips.gov.pl ) lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest':

1) art. 6 ust 1 lit. a RODO, tj. zgoda osoby, ktoérej dane dotycza, w kazdej chwili

przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

2) 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 Zzadanie osoby,
ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowys;

3) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z (nalezy wskazaé proces lub
przepis prawa, z ktorego wynika konieczno$¢ przetwarzania danych, jak najbardziej
precyzyjnie poda¢ podstawe prawng, z ktorej wynika obowigzek, tj. odwotanie si¢
do konkretnego przepisu z ustawy np. art. 22' Kodeksu pracy);

4) art. 6 ust. 1 lit. e RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zdania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publiczne;j

! Niepotrzebne skresli¢
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powierzonej Ministrowi w zwigzku z (nalezy wskaza¢ proces, z ktérym wigze si¢
koniecznos$¢ przetwarzania danych);

5) art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z
prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora, tj. (nalezy
wskazaé proces, z ktorym wigze si¢ konieczno$é przetwarzania danych)?.

5. Pani/Pana dane przetwarzane sg w celu (wskazac cel).

6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione (nalezy wskazaé, komu dane moga
by¢ udostgpniane albo wskaza¢, ze dane nie beda udostgpnianie z wyjatkiem
okreslonych sytuacji i wskaza¢ te sytuacje).

7. Pani/Pana dane beda przechowywane do momentu wygasnigcia obowigzku
przechowywania danych wynikajacego z przepisow, tj. przez okres (wskazac okres).

8. Przystuguje Pani/Panu — z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z przepisow prawa
—prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich sprostowania oraz
ograniczenia ich przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/ Panu prawo do zadania usunig¢cia danych osobowych, jezeli dane
osobowe nie sg niezbedne do celow, w ktorych zostalty zebrane lub w inny sposob
przetwarzane?,

10. W zakresie udostgpnienia danych — z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych
Z przepisOw prawa — przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

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

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

13. Podanie danych osobowych jest dobrowolne/obowiagzkowe! i wynika z wyzej
wskazanych przepisow prawa (nalezy pozostawi¢ wiasciwe), ale niezbedne do
rozpatrzenia Pani/Pana sprawy.

U Art. 6 ust 1 lit f RODO — nadrzedny charakter wobec tych interesow majg interesy lub podstawowe prawa i
wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegélnosci gdy osoba, ktorej
dane dotycza, jest dzieckiem.

Akapit pierwszy lit. f) nie ma zastosowania do przetwarzania, ktérego dokonujg organy publiczne w ramach
realizacji swoich zadan.

Na prawnie uzasadniony interes nie moga powolywac si¢ — zgodnie z zastrzezeniem poczynionym w art. 6 ust.
1in fine RODO — organy publiczne w ramach realizacji swoich zadan [zob. W. Chomiczewski, D. Lubasz, A.
Maciaszczyk, A. Szkurtat, Wybrane podstawy prawne przetwarzania danych osobowych: ochrona Zywotnych
interesow osoby, ktorej dane dotyczq, lub innej osoby fizycznej, zadania realizowane w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wladzy publicznej, prawnie uzasadniony interes realizowany przez administratora lub
strone trzecig, LEX/el. 2023.

2 Uwzgledni¢ w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody.
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Zalacznik nr 9

Wz6r minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania
danych osobowych w spos6b inny niz od osoby, ktorej dane osobowe dotyczg

Klauzula informacyjna kierowana do osoby w przypadku zbierania danych osobowych w sposéb
inny niz od osoby, ktorej dane osobowe dotycza — minimalny zakres danych

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (RODO)

informuje, ze:

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

2. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowac przez adres mailowy ...................
(nalezy wstawié¢ aktualny adres poczty elektronicznej przeznaczonej do kontaktu z
obywatelami, zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa np. info@mrpips.gov.pl )
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. ZInspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci w zakresie korzystania z
praw zwigzanych z ich przetwarzaniem przez adres mailowy ................... (nalezy

wstawic¢ aktualny adres poczty elektronicznej przeznaczonej do kontaktow z Inspektorem
Ochrony Danych np. iodo@mrpips.gov.pl ) lub pisemnie na adres siedziby administratora.
4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych 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 zwiagzku z (nalezy wskaza¢ proces lub
przepis prawa, z ktorego wynika koniecznos¢ przetwarzania danych);

3) art. 6 ust. 1 lit. e RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej powierzonej Ministrowi w zwigzku z (nalezy wskazaé proces, z ktorym
wiaze si¢ koniecznos$¢ przetwarzania danych);

4) art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do celéw wynikajacych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora, tj. (nalezy
wskaza¢ proces, z ktorym wigze si¢ konieczno$¢ przetwarzania danych).

5. Pani/Pana dane osobowe zostaly przekazane przez (nalezy wskaza¢ kto jest zrodlem
danych).

6. Przetwarzanie danych osobowych obejmuje nastgpujace kategorie Pani/Pana danych:
(nalezy wskaza¢ dane, ktore sg przetwarzane).

! Niepotrzebne skresli¢
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7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane (nalezy wskaza¢, komu dane moga by¢
udostgpniane albo wskaza¢, ze dane nie bgda udostepnianie z wyjatkiem okre§lonych
sytuacji i wskazac¢ te sytuacje).

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do momentu wygasni¢cia obowigzku
przechowywania danych wynikajacego z przepisow, tj. przez okres (wskaza¢ okres).

9. Przystuguje Pani/Panu — z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z przepisow prawa —
prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich sprostowania oraz
ograniczenia ich przetwarzania.

10.  Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania usuniecia danych osobowych?, jezeli dane
osobowe nie sg niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane.

11. W zakresie udostepnienia danych przystuguje Pani/Panu — z zastrzezeniem ograniczen
wynikajacych z przepisow prawa — prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
12.  Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢

ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana zwyklego pobytu, miejsca
pracy lub miejsca popelnienia domniemanego naruszenia.

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

2 Uwzgledni¢ w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody.
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Zalacznik nr 11
Wzor zgody osoby, ktorej dane sa przetwarzane

w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

miejscowos¢, data,

imie i nazwisko

Adres

Adres poczty elektronicznej

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Czy wyraza Pan/Pani zgodg¢ na przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych [wskazaé zakres
| kategorie danych] przez ........................... [wskaza¢ administratora]® z siedziba przy

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 odwotaé przez wystanie maila na adres ................... (nalezy wstawi¢ aktualny adres poczty
elektronicznej przeznaczonej do kontaktow z Inspektorem Ochrony Danych np. (iodo@mrpips.gov.pl)lub za
posrednictwem potwierdzonego profilu e-PUAP z informacjg o jej odwolaniu (w tresci maila wskaze swoje imie

Inp. Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w Warszawie z siedzibg ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513
Warszawa.

2 Je$li administrator zbiera kilka zgdd dot. roznych celow przetwarzania, zgody te muszg zosta¢ wyrazone osobno.
Niedozwolone jest zbiorcze zbieranie zgdd. Nalezy pami¢tac, ze poniewaz dla organdw publicznych podstawe
prawng przetwarzania danych osobowych powinien okresli¢ ustawodawca, w sytuacji, gdy administrator ma inng
przestanke przetwarzania danych osobowych niz zgoda, to wtedy nie powinien pozyskiwaé zgody. osoba
wyrazajaca zgode musi zrozumiec¢ istote zgody, jej cel i skutki, posiada¢ petne rozeznanie konkretnie przez kogo
i w jakim $cisle okreslonym celu jej dane beda przetwarzane. Podmioty publiczne co do zasady przetwarzaja dane
na podstawie i w granicach okreslonych przez przepisy prawa odnoszace si¢ do jego dziatalnosci. Z tego wzgledu
w przypadku tych podmiotéw wilasciwymi podstawami do przetwarzania danych osobowych powinna by¢
przestanka okre$lona w art. 6 ust. 1 lit. ¢ lub e RODO, w potaczeniu z whasciwymi przepisami szczegdlnymi
okreslajacymi zadania konkretnych organow i instytucji, a zatem gdy przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze lub gdy przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi. Zgoda osoby, ktorej dane dotycza, moglaby stanowi¢ podstawe przetwarzania danych
przez podmiot publiczny w sytuacjach, gdyby przewidywaly to przepisy prawa (przyktadem jest art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 1. poz. 870), zgodnie z ktéorym petycja moze zawieraé
zgodg na ujawnienie na stronie internetowej podmiotu rozpatrujacego petycje lub urzedu go obstugujacego danych
osobowych podmiotu wnoszacego petycje). co do zasady aby podmiot publiczny mogt przetwarza¢ dane osobowe
na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza, takie uprawnienie lub obowigzek musiatby wynika¢ z przepisow
prawa.
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*
i nazwisko, a w tytule wiadomosSci WPISZ ,,...vevvvverrenrenennannnnnn. ), lub listownie na adres Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.

Podpis osoby wyrazajacej zgode

*
W tym miejscu nalezy poda¢ date i nazwe czynnosci, w ramach ktorej udzielono zgody, np. udzial w konferencji/ szkoleniu.
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Zalacznik nr 10

Wzér rejestru wnioskow osob w zakresie realizacji ich praw zwiazanych z ochrona danych osobowych

Lp. | Informacje o wystapieniu zdarzenia Okolicznos$ci naruszenia Skutki Srodki naprawcze i zaradcze Zgloszenie naruszenia do Prezesa Urzedu | Uwagi
i stwierdzeniu naruszenia naruszenia Ochrony Danych Osobowych
Data Data i Data i Charakter |Kategorie |Liczba |Kategoriai |Opis Czy Dziatania Dziatania | Czy Data Data zgloszenia
zdarzenia | zrodto godzina naruszenia | osob 0s0b liczba konsekwencji | poinformowano |naprawcze |zaradcze dokonano zgloszenia |uzupehiajacego
uzyskania | stwierdzenia Wpisow naruszenia osoby, ktoérych zgltoszenia?
informacji | naruszenia dane dotyczg? (jesli nie,
(jesli tak, to w przyczyna
jaki sposob, jesli niedokonania
nie, to dlaczego) zgloszenia)
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Wzor rejestru zgod osob, ktorych dane dotycza, na przetwarzanie ich danych osobowych

Zalacznik nr 12

Lp.

Dane wnioskodawcy
- imi¢ 1 nazwisko

Adres do
korespondencji
lub adres poczty
elektronicznej
osoby

Data udzielenia
zgody

Okolicznos¢, w zwiazku z ktora
zgoda zostata udzielona

Kategorie danych, ktorych
dotyczy zgoda

Data wycofania zgody
(jezeli dotyczy)

Uwagi
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Zalacznik nr 13
Wzor rejestru naruszen ochrony danych osobowych
. | Informacje o wystapieniu zdarzenia Okolicznosci naruszenia Skutki Srodki naprawcze i zaradcze Zgloszenie naruszenia do Prezesa Uwagi
i stwierdzeniu naruszenia naruszenia Urzedu Ochrony Danych Osobowych
Data Data i Data i Charakter |Kategorie |Liczba |Kategoriai |Opis Czy Dziatania |Dziatania | Czy dokonano |Data Data
zdarzenia | zrodto godzina naruszenia | 0séob 0sOb liczba konsekwencji | poinformowano |naprawcze |zaradcze |zgloszenia? zgloszenia | zgloszenia
uzyskania stwierdzenia WpisOw naruszenia osoby, ktorych (jesli nie, uzupelniaja
informacji | naruszenia dane dotycza? przyczyna cego
(jesli tak, to w niedokonania
jaki sposob, jesli zgloszenia)

nie, to dlaczego)




