Zatacznik nr 14

do Polityki bezpieczenstwa

— w zakresie sposobu przetwarzania
danych osobowych oraz srodkéw ich
ochrony w BULiGL

Procedura obslugi wnioskow realizujacych prawa osob, ktorych dane sg

przetwarzane w BULiIGL

. Administratorem Danych jest Biuro Urzadzania Laséw 1 Geodezji Le$nej, reprezentowane

przez Dyrektora.

. Administrator Danych wdrozyt Polityke bezpieczenstwa — w zakresie sposobu

przetwarzania danych osobowych oraz §rodkéw ich ochrony w Biurze Urzadzania Lasu

1 Geodezji Lesnej, do ktorej zatacznikiem jest niniejsza procedura.

. Administrator Danych przekazat zadania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowym

Dyrektorom Oddziatow BULiIGL, ktorzy petniag role Administratoréw Danych w zakresie

dziatania swojego Oddzialu, zwanych dalej Oddzialowymi Administratorami Danych.

. Za przetwarzanie danych zwigzanych z wykonywaniem zadan w kompetencji

Administratora Danych w zakresie zasiggu dziatania Oddzialu odpowiadaja:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

w Oddziale w Biatymstoku - Dyrektor Oddzialu w Bialymstoku jako Oddziatowy
Administrator Danych w Oddziale w Biatymstoku,

w Oddziale w Brzegu - Dyrektor Oddziatu w Brzegu jako Oddzialowy
Administrator Danych w Oddziale w Brzegu,

w Oddziale w Gdyni - Dyrektor Oddziatu w Gdyni jako Oddzialowy Administrator
Danych w Oddziale w Gdyni,

w Oddziale w Gorzowie WIkp. - Dyrektor Oddziatu w Gorzowie Wlkp. jako
Oddzialowy Administrator Danych w Oddziale w Gorzowie Wlkp.,

w Oddziale w Krakowie - Dyrektor Oddzialu w Krakowie jako Oddzialowy
Administrator Danych w Oddziale w Krakowie,

w Oddziale w Lublinie - Dyrektor Oddziatu w Lublinie jako Oddzialowy
Administrator Danych w Oddziale w Lublinie,

w Oddziale w Olsztynie - Dyrektor Oddziatu w Olsztynie jako Oddzialowy
Administrator Danych w Oddziale w Olsztynie,

w Oddziale w Poznaniu - Dyrektor Oddzialu w Poznaniu jako Oddzialowy
Administrator Danych w Oddziale w Poznaniu,

w Oddziale w Przemys$lu - Dyrektor Oddzialu w Przemyslu jako Oddzialowy

Administrator Danych w Oddziale w Przemyslu,



j) w Oddziale w Radomiu - Dyrektor Oddziatu w Radomiu jako Oddzialowy
Administrator Danych w Oddziale w Radomiu,

k) w Oddziale w Szczecinku - Dyrektor Oddziatu w Szczecinku jako Oddziatowy
Administrator Danych w Oddziale w Szczecinku,

1) w Oddziale w Warszawie - Dyrektor Oddzialu w Warszawie jako Oddziatowy

Administrator Danych w Oddziale w Warszawie.

5. Za przetwarzanie danych w Zarzadzie BULiIGL odpowiada Administrator Danych.

6. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz Inspektora Ochrony

10.

b)

Danych Osobowych w Zarzadzie, ktorzy przeprowadza obstuge otrzymanych wnioskdéw
w imieniu Administrator Danych.

Kazdy Oddzialowy Administrator Danych powotal w swoich oddzialach Inspektora
Ochrony Danych Osobowych. W poszczegdlnych oddziatach zostali powotani: Inspektor
Ochrony Danych Osobowych w Oddziale w Biatymstoku, Inspektor Ochrony Danych
Osobowych w Oddziale w Brzegu, Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale
w Gdyni, Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale w Gorzowie Wlkp.,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale w Krakowie, Inspektor Ochrony
Danych Osobowych w Oddziale w Lublinie, Inspektor Ochrony Danych Osobowych
w Oddziale w Olsztynie, Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale w Poznaniu,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale w Przemyslu, Inspektor Ochrony
Danych Osobowych w Oddziale w Radomiu, Inspektor Ochrony Danych Osobowych
w Oddziale w Szczecinku oraz Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale

w Warszawie.

. Administrator Danych/Oddziatlowy Administrator Danych realizuje nastepujace prawa

0sob, ktorych dane dotycza:

a) prawo dostgpu do danych,

b) prawo do sprostowania danych,

¢) prawo do usuni¢cia danych,

d) prawo do ograniczenia danych,

e) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

f) prawo do niepodlegania decyzjom opartych wytacznie na profilowaniu.
Prawa, o ktorych mowa powyzej, realizowane sg na podstawie pisemnego wniosku osoby,
ktérej danych wniosek dotyczy.
Wnhioski nalezy sktada¢ na:
adres siedziby zarzadu BULiIGL, odpowiednio na adres siedziby witasciwego oddziatu;
aktualne adresy mozna znaleZ¢ na stronie internetowej BULIGL www.buligl.pl w zaktadce
“kontakt”,
lub na adres mailowy sekretariatu zarzadu BULiIGL, odpowiednio na adres wiasciwego

sekretariatu oddzialu; aktualne adresy mailowe mozna znalez¢ na stronie internetowej


http://www.buligl.pl/

c)

11.
12.

BULiGL www.buligl.pl w zaktadce “kontakt”,
lub na adres mailowy IODO(@zarzad.buligl.pl, przy czym wnioski dostarczone na ten adres

mailowy niezwlocznie zostang przekazane Administratorowi Danych lub wiasciwemu
Oddziatowemu Administratorowi Danych, ktory o fakcie przyjecia wniosku powiadomi
Whioskodawce.

Whioski sa realizowane niezwlocznie nie pdzniej jednak niz 30 dni od dnia ich zlozenia.
Wszystkie ztozone wnioski sg rejestrowane. Rejestr wnioskow zawiera co najmniej:

g) date wplyniecia wniosku,

h) dat¢ zarejestrowania wniosku,

1) dane osoby sktadajacej wniosek (co najmniej imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe),

j) forme w jakiej ztozony byt wniosek,

k) okreslenie charakteru wniosku: prawo do dostepu, prawo do sprostowania, prawo
do usuniecia, prawo do ograniczenia przetwarzania, prawo do sprzeciwu, prawo do
niepodlegania decyzjom opartych wylacznie na profilowaniu,

1) sposob realizacji wniosku,

m) informacj¢ o ewentualnej korespondencji z Wnioskodawca.

Rejestracji dokonuje wiasciwy Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale lub

Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie.

13.

14.

15.

16.

Whnioski powinny by¢ zlozone do Administratora Danych lub Oddzialowych
Administratorow Danych w zakresie jego dziatania, zgodnie z informacjami podanymi
powyzej. Jesli Wnioskodawca nie jest w stanie ustali¢ administratora wnioski moga
sktadane do Administratora Danych, ktory przekaze wniosek do wiasciwego Oddziatlowego
Administratora Danych, ktory niezwlocznie o tym poinformuje wnioskodawce. Po
przekazaniu wniosek zostanie rozpatrywany przez wilasciwego Oddzialowego
Administratora Danych, bez udzialu Administratora Danych.

Po otrzymaniu wniosku Administrator Danych/wilasciwy Oddzialowy Administrator
Danych deleguje wniosek do wyznaczonego przez siebie Inspektora Ochrony Danych
Osobowych w Zarzadzie lub Inspektora Ochrony Danych Osobowych w swoim Oddziale.
Wszelkie dziatania zwigzane z realizacja wniosku, w tym korespondencja bedzie odbywac
si¢ pomiedzy z Wnioskodawcg a wlasciwym Administratorem Danych. W BULIGL do
realizacji tych dzialan w obszarze swojego zasiegu dziatania, zostal zobowigzany Inspektor
Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie oraz wiasciwy Inspektor Ochrony Danych
Osobowych w Oddziale, o ktérych mowa w punkcie 7.

Po otrzymaniu wniosku Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie lub wlasciwy
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale weryfikuje czy osoba, ktorej dane
dotycza, jest osobg sktadajacg wniosek. W przypadku uzasadnionych watpliwosci
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie lub witasciwy Inspektor Ochrony
Danych Osobowych w Oddziale sktada prosbe do Wnioskodawcy o dodatkowe informacje


http://www.buligl.pl/

17.

18.

19.

20.

21.

22.

w celu weryfikacji.
Korespondencja pomi¢dzy Wnioskodawcg a Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
w Zarzadzie lub wlasciwym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Oddziale begdzie
odbywac si¢ pisemnie, w formie tozsamej jak ztlozony wniosek, chyba, ze Wnioskodawca
wskazat inng forme kontaktu.
Jesli Wnioskodawca okaze si¢ osobg niewlasciwa do ztozenia wniosku zostanie o tym
niezwlocznie poinformowany wraz z podaniem przyczyny odrzucenia wniosku.
Po pozytywniej weryfikacji tozsamosci Wnioskodawcy, Inspektor Ochrony Danych
Osobowych w Zarzadzie lub wlasciwy Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale
niezwlocznie potwierdza otrzymanie wniosku oraz podaje termin realizacji wniosku.
Termin nie moze by¢ dtuzszy niz podany w pkt. 11.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie lub wilasciwy Inspektor Ochrony
Danych Osobowych w Oddziale, przeprowadza postepowanie analizujac przede
wszystkim:
a) zastosowanie konkretnych przepisow, w tym ustawy o przejrzystosci lub wolnosci
informacji,
b) zasadnos$¢ wniosku,
c) zakres wniosku szczegdlnie jego nadmiar.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie lub witasciwy Inspektor Ochrony
Danych Osobowych w Oddziale w razie potrzeby poprosi Wnioskodawce o bardziej
szczegotowe okreslenie wniosku oraz poinformuje o swojej ocenie 1 swoich planach
dotyczacych dalszego przetwarzania wniosku, a takze o ewentualnych kosztach.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie lub witasciwy Inspektor Ochrony
Danych Osobowych w Oddziale za posrednictwem Administrujagcego zbiorem (osoby
wyznaczonej w Polityce Bezpieczenstwa do realizacji zadan zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w zakresie swego dzialania np. Gtéwny Ksiggowy, specjalista ds. kadr)
sprawdza:
a) Jakie informacje sg przetwarzane?
b) Jaki jest cel przetwarzania?
c) Jakie kategorie danych osobowych sg przetwarzane?
d) Kto sg odbiorcami lub kategoriami odbiorcow, ktorym ujawniane sg lub majg by¢
ujawnione dane osobowe?
e) Jak dlugo dane osobowe beda przechowywane 1 dlaczego przez ten okres?
f) Czy osoba, ktorej dane dotycza, zostala poinformowana o prawie do sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania?
g) Czy osoba, ktorej dane dotycza, zostala poinformowana o prawie do wniesienia
skargi do organu nadzorczego?

h) Jesli dane osobowe nie zostaty zebrane bezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza:



23.

24.

25.

26.

poinformuj osobg, ktorej dane dotycza, o pochodzeniu danych osobowych.
1) Czy ma miejsce zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie?
j) Czy dane osobowe zostaly przekazane do panstwa trzeciego?
k) Czy istniejg dane innych osob, ktorych nie mozna ujawni¢ osobie sktadajacej
wniosek?
1) Czy istnieja jakiekolwiek (inne) przeszkody w udostepnieniu wszystkich lub czesci
danych?
Po pozytywnym sprawdzeniu, o ktorym mowa powyzej Inspektor Ochrony Danych
Osobowych w Zarzadzie lub wlasciwy Inspektor Ochrony Danych Osobowych
w Oddziale, udziela pisemnej odpowiedzi na wniosek (w terminie nie przekraczajagcym
30 dni od ztozenia wniosku).
W przypadku, gdy nie mozna odpowiedzie¢ w terminie 30 dni, bioragc pod uwage ztozonosé
i liczbe wnioskow, Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie lub wiasciwy
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Oddziale poinformuje Wnioskodawce
o przedtuzeniu terminu i przyczynach op6znienia.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Zarzadzie lub wilasciwy Inspektor Ochrony
Danych Osobowych w Oddziale w imieniu Administratora Danych/wlasciwego
Oddziatowym Administratorem Danych w odpowiedzi na wniosek wysyta kopie zadanych
danych, lub informuje o ograniczeniu przekazywanych danych 1 jego przyczynie.

Forma przekazywanych danych kazdorazowo uzgadniana jest z Wnioskodawcg.



