
Процедура за остварување на права на субјектот на лични податоци

Обработката на лични податоци мора да биде усогласена со Законот за заштита на личните податоци, при што една од основните обврски е заштитата на приватноста на поединците чии лични податоци се собираат и користат. Со тоа, Приватна агенција за вработување МАЦЕДО-ХРМ Скопје (во понатамошен текст МАЦЕДО-ХРМ), има законска должност да обезбеди соодветно и одговорно постапување со личните податоци. Конкретно, согласно важечката регулатива, МАЦЕДО-ХРМ е должен да:
-        им гарантира на овие поединци одредени права кога ги обработува нивните лични податоци: право да бидат информирани за тоа што МАЦЕДО-ХРМ прави со нивните лични податоци, право на пристап до нивните лични податоци, право да се поправат или избришат нивните лични податоци, право на ја повлече својата согласност за користење на нивните лични податоци, правото да бидат информирани во случај на сериозен инцидент со личните податоци итн. и
-        ефикасно да се справи со барањата на овие лица кога ги остваруваат своите права.
 
Оваа процедура ги опишува улогите, одговорностите и процедурите за постапување , во согласност со Законот за заштита на податоци, со правата и барањата на поединци чии лични податоци ги обработуваме.
 
[bookmark: _Toc489014194][bookmark: _Toc489014195][bookmark: _Toc489014196][bookmark: _Toc489014197]Сите видови активности за обработка на лични податоци спаѓаат во опсегот на оваа процедура, т.е. лични податоци што се обработуваат преку ИТ системи, како и лични податоци што се обработуваат на други начини.
 
Оваа процедура се однесува на сите вработени во МАЦЕДО-ХРМ, соработници и трети страни вклучени во обработката на личните податоци.

Право на пристап на личните податоци: 
Субјектот на личните податоци има право да добие потврда од  МАЦЕДО-ХРМ дали се обработуваат негови лични податоци или лични податоци за него и доколку се обработуваат, да добие пристап до личните податоци и до следните информации: 
1. целите на обработката; 
2. категориите на лични податоци кои се обработуваат
3. корисниците или категориите на корисници на кои се откриени или ќе бидат откриени личните податоци, особено корисниците во трети земји или меѓународни организации; 
4. предвидениот рок за кој ќе се чуваат личните податоци, а ако тоа не е возможно, критериумите што се користат за одредување на тој период; 
5. постоењето на право да се бара од страна на МАЦЕДО-ХРМ исправка или бришење на личните податоци или ограничување на обработката на личните податоци поврзани со субјектот на личните податоци, или право на приговор против таквата обработка; 
6. правото на поднесување на барање до Агенцијата 
7. кога личните податоци не се собираат од субјектот на личните податоци, сите достапни информации за нивниот извор; 
8. постоењето на автоматизиран процес на одлучување, вклучувајќи го и профилирањето како што е наведено. 
Во случај на добиено барање МАЦЕДО-ХРМ е должен да обезбеди копија од личните податоци што се обработуваат. За сите дополнителни копии побарани од субјектот на личните податоци, МАЦЕДО-ХРМ донесува одлука дали ќе наплати надоместок. Доколку МАЦЕДО-ХРМ наплати надоместок, висината на истиот зависи од обемот, сложеноста и времето потребно за обезбедување на копиите. Ако субјектот на личните податоци поднесе барање по електронски пат, на субјектот на личните податоци информациите ќе му бидат обезбедени на вообичаен начин кој се користи во случај на електронска форма, освен ако субјектот на личните податоци не побарал поинаку. 
 

Запирање на обработка на личните податоци 

Субјектот на лични податоци има право со поднесување на Барање за запирање на обработката на личните податоци, да побара запирање на обработката на неговите лични податоци кога личните податоци се обработуваат со цел:
· извршување на работи од јавен интерес или по основ на службено овластување на МАЦЕДО-ХРМ или на трето лице на кое му се откриени податоците или
· исполнување на легитимните интереси на МАЦЕДО-ХРМ трето лице или лице на кое податоците му се откриени, освен ако слободите и правата на субјектот на лични податоци не преовладуваат над таквите интереси
Доколку Барањето е основано, МАЦЕДО-ХРМ е должен да ја запре понатамошната обработка на личните податоци.

Измена, дополнување или бришење на личните податоци 
По поднесено Барање за дополнување, измена или бришење на информации за обработка на личните податоци од страна на субјектот на лични податоци, МАЦЕДО-ХРМ е должен да ги дополни, измени, избрише или да го сопре користењето на личните податоци.
Дополнување, измени, бришење или сопирање на користењето на личните податоци се прави и во случај кога МАЦЕДО-ХРМ ќе утврди дека личните податоци се нецелосни, неточни или неажурирани, односно доколку нивната обработка не е во согласност со законските одредби.

Право на преносливост на податоците

Субјектот на личните податоци има право да ги добие неговите лични податоци, а кои тој ги има дадено на МАЦЕДО-ХРМ во структуриран, вообичаено користен, машински читлив формат при што има право да ги пренесе тие податоци на друг контролор без попречување од страна на МАЦЕДО-ХРМ на кого личните податоци се дадени, ако  обработката е заснована врз основа на согласност или врз основа на договорна обврска и доколку обработката се врши на автоматизиран начин.

Право на приговор 

Субјектот на личните податоци врз основа на конкретна ситуација поврзана со него има право да поднесе приговор до МАЦЕДО-ХРМ во секое време, против обработката на неговите лични податоци. МАЦЕДО-ХРМ не може повеќе да врши обработка на личните податоци, освен ако докаже дека постојат релевантни легитимни интереси за обработка, кои преовладуваат над интересите, правата и слободите на субјектот на личните податоци, или за воспоставување, остварување или одбрана на неговите правни барања. 
Доколку личните податоци се обработуваат за цели на директен маркетинг, субјектот на личните податоци има право во секое време да поднесе приговор на обработката на неговите лични податоци поврзани со овој вид на маркетинг, кој вклучува и профилирање до оној степен до кој истото е поврзано со директниот маркетинг. 
Кога субјектот на личните податоци приговара на обработката на неговите лични податоци за цели на директен маркетинг, МАЦЕДО-ХРМ ја запира натамошната обработка на личните податоци за тие цели. 

Барање на информации од страна на субјектот 
Субјектот на лични податоци може да достави Барање за доставување на информации за обработка на личните податоци од страна , со кое бара да биде информиран:
· дали се обработуваат неговите лични податоци;
· за целите и правната основа на обработката на личните податоци;
· корисниците или категориите на корисници на кои им се откриваат личните податоци;
· за изворот на податоци.

Права на субјектот на личните податоци 
Кога податоците се прибираат од субјектот на лични податоци тој мора да биде информиран за:
· идентитетот на Kонтролорот;
· целите на обработката;
· корисниците или категориите на корисници на личните податоци;
· задолжителноста на давање на одговори на прашања кои вклучуваат лични податоци;
· можните последици ако не се даде одговор и
· постоењето на право на пристап и право на исправка на неговите лични податоци.

Сите Барања за остварување на правата на субјектот на лични податоци, можат да се достават до седиштето на МАЦЕДО-ХРМ, и преку јавување на контакт податоците. 
Секое уредно примено Барање ќе биде проследено и доставено до Офицерот за заштита на личните податоци на МАЦЕДО-ХРМ. Офицерот за заштита на личните податоци е должен да одговори и/или достави информација до субјектот на лични податоци, за секое уредно примено Барање во рок од 15 дена сметано од денот на прием на Барањето. 
Доколку МАЦЕДО-ХРМ еднаш одговорил и/или доставил информација за одредено Барање од страна на субјектот на лични податоци и не изминале 6 месеци од денот на доставувањето на претходното барање, нема обврска повторно да одговори на исто или слично барање на тој субјект, ако во меѓувреме нема промени во неговите лични податоци.

Ограничувања на правата на субјектот на лични податоци 
Правата на субјектот на лични податоци утврдени во претходните точки можат да се ограничат во посебни случаи кога со нивното практикување ќе се загрози остварувањето на правата и обврските на МАЦЕДО-ХРМ предвидени со закон, договорен основ или статистички цели, како и поради заштита на безбедноста и одбраната на државата, откривање и гонење на сторители на кривични дела и заради заштита на правата и слободите на субјектот на лични податоци или правата на другите физички лица.

Обработка на личните податоци за други цели 

Во случај да е потребна обработка на личните податоци за други цели, МАЦЕДО-ХРМ за да утврди дали обработката за други цели е во согласност со првичната цел за која биле собрани личните податоци, е должен меѓу другото да ги земе предвид: 
· секоја поврзаност помеѓу целите заради кои се собираат личните податоци и целите за предвидената понатамошна обработка, 
· контекстот во кој биле собрани личните податоци, особено во поглед на односите помеѓу субјектите на лични податоци и МАЦЕДО-ХРМ, 
· природата на личните податоци, а особено дали се обработуваат посебни категории на лични податоци, 
· можните последици од предвидената понатамошна обработка за субјектите на лични податоци, 
· постоењето на соодветни заштитни мерки кои може да вклучуваат криптирање или псевдонимизација

За таа цел, Офицерот за заштита на лични податоци ќе подготви техничка анализа за целта за која се планира да се обработуваат податоците а е различна од првичната цел за која се собрани податоците и ќе даде одобрување за таквата обработка. 
[bookmark: _Toc493169505]
[bookmark: _Toc493169506]Постапка за справување со барања од субјекти на податоци
 
Чекор 1 : Како субјектите на податоци треба да ги поднесат своите барања?
 
Ако субјектите на личните податоци сакаат да ги искористат своите права (наведени погоре), тие мора да ги упатат своите барања до Офицерот за заштита на личните податоци преку посебна меил адреса или преку обична пошта. Деталите за контакт ќе бидат вклучени во Политиката за приватност.
МАЦЕДО-ХРМ е одговорен да обезбеди дека горенаведените детали за контакт се лесно достапни за субјектите на податоците. МАЦЕДО-ХРМ може да побара поддршка од Офицерот  за таа цел. МАЦЕДО-ХРМ може, исто така, да им обезбеди на субјектите на податоци шаблони или онлајн алатки (на пример, веб-обрасци) за поднесување на нивното барање, но само по консултација со Офицерот за заштита на личните податоци. Сите вработени во МАЦЕДО-ХРМ ќе ги препратат сите барања за субјектот на податоци подолу до контактот на Офицерот за заштита на личните податоци, вклучени во Политиката за приватност на МАЦЕДО-ХРМ и информациите за субјектот на личните податоци. Вработените во МАЦЕДО-ХРМ ќе им помагаат на субјектите на податоци за поднесување на нивните барања, вклучително и за пополнување на соодветниот формулар или онлајн инструмент, по консултација со Офицерот за заштита на личните податоци.
 
Чекор 2 : Автентикација на предметот на податоци
 
Пред да се имплементира барањето на субјектот на податоци, субјектот на податоците мора да се автентицира со помош на информации што веројатно ќе му бидат познати само на него или неа.
Офицерот за заштита на личните податоци ќе се погрижи субјектот на податоците да биде автентициран. Офицерот за заштита на личните податоци ќе го направи тоа со поддршка на МАЦЕДО-ХРМ доколку тоа го побара Офицерот за заштита на личните податоци.
 
Чекор 3 : Пренасочување на барањето на субјектот на податоци
 
Барањето на субјектот на податоците мора веднаш да биде проследено од страна на Офицерот за заштита на личните податоци до МАЦЕДО-ХРМ (т.е. во рок од 48 часа). Офицерот за заштита на личните податоци ќе го информира МАЦЕДО-ХРМ за датумот на кој е примено барањето.
МАЦЕДО-ХРМ ќе го вклучи Офицерот за заштита на личните податоци во случај на сомнежи или прашања во врска со барањето.
 
 
Чекор 4 : Први последователни активности - Анализа на барањето на субјектот на податоци - Подготовка на одговор
 
 МАЦЕДО-ХРМ е одговорен за постапување со барањата проследени од Офицерот за заштита на личните податоци.
 Ова значи дека МАЦЕДО-ХРМ ќе се погрижи да се идентификуваат соодветните информации поврзани со барањето (вклучувајќи ги и личните податоци во случај на барање за пристап или преносливост) и дека одговорите на барањето ќе бидат доставени до Офицерот за заштита на личните податоци во временските рамки наведени подолу.
Во случај на барање за пристап или преносливост, МАЦЕДО-ХРМ е одговорен за:
     прегледување на сите информации и лични податоци што ќе му бидат доставени на субјектот на податоците со цел да се одговори на неговото/нејзиното барање,
     идентификување во таквите информации и лични податоци дали е вклучена трета страна, и
    или отстранување на какви било информации или лични податоци поврзани со такво трето лице од одговорот што ќе му биде доставен на субјектот на податоците или добивање на писмена согласност од третото лице информациите и личните податоци поврзани со него/неа да бидат откриени во одговорот на податоците Барање на субјектот.
 
Под никакви околности МАЦЕДО-ХРМ не смее да ги менува или уништува личните податоци за да избегне да ги обезбеди доколку барањето на субјектот на податоците вклучува пристап или преносливост.
 
Во рамките на подготовката на одговорот на субјектот на податоците, МАЦЕДО-ХРМ мора да провери дали постојат или не околности кои би влијаеле на опсегот на одговорот и евентуално не ослободат од усогласување со барањето на субјектот на податоците. На пример:
[bookmark: _Toc493169508] Во случај МАЦЕДО-ХРМ да сака да се потпре на едно од овие исклучоци, тој мора секогаш да се консултира со Офицерот за заштита на личните податоци. Офицерот за заштита на личните податоци ќе имаат конечни овластувања да потврдат дали може да се користат исклучоците.
 
 Во случај барањето на субјектот на податоците да вклучува да му се дадат лични податоци (на пр. барање за пристап или преносливост), МАЦЕДО-ХРМ мора претходно да го потврди форматот во кој ќе се обезбедат личните податоци со Офицерот за заштита на личните податоци. 


Чекор 5 : Давање одговор на субјектот на податоци
 
1)    Прифаќање на барањето :
а)       Постапка :
МАЦЕДО-ХРМ мора да даде одговор на барањето на субјектот на податоци до Офицерот за заштита на личните податоци во рок од 15 дена од датумот кога МАЦЕДО-ХРМ го примил барањето од Офицерот за заштита на личните податоци.
Офицерот за заштита на личните податоци потоа ќе се погрижи одговорот од МАЦЕДО-ХРМ да биде доставен до субјектот на податоците во рок од 1 месец од приемот на барањето на субјектот на податоците .
Овој одговор може да биде или конечен (со обезбедување на сите барани лични податоци, поправка, бришење) или делумен.
Потребен е одговор, барем делумно, во овој временски период од 1 месец без никаков исклучок.
Во случај на делумен одговор, Офицерот за заштита на личните податоци го известува субјектот на податоци дека рокот за одговарање се продолжува за 2 месеци, односно до вкупно 3 месеци од приемот на барањето на субјектот на податоците.
Во таков случај, МАЦЕДО-ХРМ мора да го достави конечниот одговор до Офицерот за заштита на личните податоци во рок од 1 месец од датумот кога Офицерот за заштита на личните податоци го известил субјектот на податоците за продолжување на периодот за одговор.
Офицерот за заштита на личните податоци потоа ќе се погрижи конечниот одговор од МАЦЕДО-ХРМ да биде доставен до субјектот на податоците во рок од 3 месеци од приемот на барањето на субјектот на податоците .
б)       Одговорот(ите) како што е опишано погоре, се доставуваат до субјектот на податоците преку истиот канал што субјектот на податоците го користел за да го испрати своето/нејзиното барање.
[bookmark: _ftnref6]в)       Дополнително, во случај одговорот да се состои и од пренос на лични податоци до/пристап за субјектот на податоците (на пр. барање за пристап или преносливост на личните податоци), овие лични податоци ќе бидат доставени до субјектот на податоци во електронска форма и вообичаено користени формат и на разбирлив, лесно читлив начин.
Во таков случај, МАЦЕДО-ХРМ ќе се погрижи сите доставени лични податоци да бидат наведени во распоред кој го прикажува името на субјектот на податоците и датумите на кои личните податоци му се доставени на субјектот на податоците.
г)       Одговорот (вклучувајќи ги и личните податоци каде што е применливо) ќе му биде доставен на субјектот на податоците бесплатно (со исклучок на барањата кои се очигледно неосновани или прекумерни (видете „отфрлање на барањето“ подолу).
[bookmark: _Toc493169510] 
 
2)      Одбивање на барањето :
а)       Само Офицерот за заштита на личните податоци има овластување да одлучат да отфрлат барање.
б)       Таквото отфрлање може да се заснова, на пример, на една од околностите/исклучоците наведени во Чекор 4 погоре.


в)       Постапка :
Ако проценката на МАЦЕДО-ХРМ е дека барањето треба да се одбие, МАЦЕДО-ХРМ мора да го достави „нацрт“ одбивањето (со објаснети причини) до Офицерот за заштита на личните податоци во рок од 15 дена од датумот кога МАЦЕДО-ХРМ го примил барањето од Офицерот за заштита на личните податоци.
Офицерот за заштита на личните податоци потоа ќе го разгледаат барањето и предлогот на МАЦЕДО-ХРМ да го одбие барањето и да донесе конечна одлука во врска со тоа. Доколку одлуката на Офицерот за заштита на личните податоци е да го одбие барањето, тие му го потврдуваат тоа на МАЦЕДО-ХРМ во рок од 5 работни дена.
Офицерот за заштита на личните податоци потоа ќе му го соопшти таквото одбивање на субјектот на податоците во рок од 1 месец од приемот на барањето на субјектот на податоците.
г)       Комуникацијата за одбивање на барањето мора да ги содржи причините за одбивањето . Исто така, мора да го информира субјектот на податоците за можноста за поднесување жалба до Агенцијата за заштита на личните податоци и за барање судски лек.
д)       Онаму каде што барањата се очигледно неосновани или прекумерни (на пример, поради нивниот повторлив карактер), МАЦЕДО-ХРМ може:
-      да наплати разумна такса земајќи ги предвид административните трошоци за ракување (вклучувајќи обезбедување на лични податоци во случај на барање за пристап или преносливост), или
-      да гп одбие барањето.
[bookmark: _Toc493169511]МАЦЕДО-ХРМ го носи товарот да ја покаже очигледно неоснованата или прекумерната природа на барањето. Затоа, МАЦЕДО-ХРМ мора да ги достави до Офицерот за заштита на личните податоци сите потребни информации.
 

Чекор 6 : Водење евиденција
 
 Офицерот за заштита на личните податоци води прецизна евиденција за:
· сите пристигнати барања, вклучувајќи ги и датумите на кои барањата биле примени од страна на Офицерот за заштита на личните податоци, Контакт и датумот на кој тие биле препратени до МАЦЕДО-ХРМ,
· сите контакти со субјектот на податоците во рамките на следењето на неговото/нејзиното барање (потврди за прием, одговор на барањето, информации доставени до субјектот на податоците...);
· нивно вклучување (на пр. барања за поддршка од МАЦЕДО-ХРМ, одлука да се одбие барање...)
 
МАЦЕДО-ХРМ води прецизна евиденција за постапувањето и исходот на барањата.
