Procedura realizacji praw osob, ktorych dane dotycza

w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski
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Wprowadzenie

Niniejszy procedura ma za zadanie zapewnic realizacji praw osob, ktorych dane dotycza
przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski oraz realizacji obowiazkéw Urzedu
Gminy i Miasta Gryfow Slaski wzgledem tych 0séb zgodnie z przepisami 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 i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych — dalej: RODO) oraz Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018 r. Poniewaz RODO ma na celu rozszerzenie ochrony podstawowych praw i wolnosci 0sob
fizycznych, w szczegolnosci prawa do ochrony danych osobowych, celem niniejszej procedury
jest dostarczenie osobom, ktorych dane przetwarzane sa w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow
Slaski informacji o przystugujacych prawach oraz sposobie ich realizacji oraz wsparcie w
realizacji przystugujacych uprawnien.

Kazda osoba, ktorej dane dotycza (podmiot danych), jest uprawniona do wniesienia
zadania do Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski, w ktorym funkcje Administratora Ochrony
Danych petni Burmistrz, o zrealizowanie praw, o ktérych mowa w art. 15 — 21 RODO, tj.:

a) prawo dostepu do danych,

b) prawo do sprostowania danych,

¢) prawo do usunigcia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

d) prawo do ograniczenia przetwarzania,

e) prawo do przenoszenia danych,

f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Urzad Gminy i Miasta Gryfow Slaski rozpatruje zadania oséb, ktérych dane dotycza, z
nalezytg starannos$cia, uwzgledniajac stosowane przepisy prawa oraz prawa i wolnosci innych

0soOb, ktorych dane moga dotyczy¢.

Realizacja uprawnienia dostepu do danych

1. Osoba, ktérej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy w Urzedzie
Gminy i Miasta Gryfow Slaski przetwarzane sa jej dane osobowe. Jezeli ma to miejsce, jest

uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz pozyskania nastgpujacych informacji:



a) w jakim celu sg przetwarzane jej dane osobowe;

b) jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie;

C) o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaty lub zostana
ujawnione, w szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach
migdzynarodowych;

d) o planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe,
0 kryteriach ustalania tego okresu;

e) o prawie do zgdania od administratora sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania danych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

f) o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

g) o zrodle danych, jezeli nie zostaly zebrane od osoby, ktorej dotycza.

Jezeli dane osobowe s3 przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowej, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o

odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem.

2. Osoba fizyczna otrzymuje dostep do swoich danych osobowych poprzez uzyskanie kopii
przetwarzanych danych osobowych. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopie
droga elektroniczng 1 jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ powszechnie
stosowang drogg elektroniczng. Pierwsza kopia i jej przekazanie odbywa si¢ bezptatnie, lecz
za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwroci si¢ podmiot danych, Administrator bgdzie miat
prawo pobrac ,,optate w rozsadnej wysokosci wynikajacej z kosztéw administracyjnych”
(art. 15 ust. 3 RODO) zwigzanych z jej wytworzeniem (wedtug stawek obowigzujacych u
Administratora).

3. Umozliwienie wgladu do danych konkretnej osobie fizycznej nie moze powodowaé
naruszenia praw innych osob lub tez tajemnic prawnie chronionych. Uzyskujac wglad do
swoich danych osoba fizyczna nie moze mie¢ nieuzasadnionego dostepu do danych innych
osob fizycznych.

4. W przypadku, gdy przetwarzana jest duza ilo$¢ informacji o osobie, ktora chce skorzystac
z prawa dostgpu do swoich danych, Administrator kieruje do tej osoby zadanie
sprecyzowania do jakich konkretnie danych lub tez informacji o czynno$ciach

przetwarzania jej danych chciataby ona uzyska¢ dostep.



Prawo do sprostowania danych

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

2. Ponadto osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania uzupetnienia nickompletnych danych
osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

3. Whniosek o sprostowanie lub uzupethienie danych przekazywany jest w formie pisemnej lub
droga elektroniczng na adres Szkoty. Pracownik, ktéry w ramach wykonywanych zadan
przetwarza dane osoby wnioskujacej zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji przetwarzanych
danych. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci wprowadzenia zmian informuje o tym
bezposredniego przetozonego. Nastepnie niezwtocznie dokonuje zmian, rejestrujac ten fakt
w aktach sprawy. Uzupeinienie danych nastgpuje zawsze z uwzglednieniem celow
przetwarzania.

4. Prawo do sprostowania danych w trybie art. 16 RODO nie znajdzie zastosowania do danych
osobowych, w odniesieniu do ktorych tryb ich sprostowania lub uzupeinienia okreslaja
odrebne przepisy, np. procedura sprostowania btedow i omylek zawartych w decyzji

administracyjnej w trybie art. 113 KPA.

Prawo do zadania usuni¢cia danych (tzw. prawo do bycia zapomnianym)

1. Osoba, ktoérej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego usunigcia
dotyczacych jej danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki
usung¢ dane osobowe, jezeli zachodzi jedna z nastepujacych okolicznosci:

a) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny
Sposob przetwarzane;

b) osoba, ktorej dane dotyczg, cofngta zgode, na ktorej opiera si¢ przetwarzanie zarGwno
danych zwyktych jak 1 szczegodlnych kategorii danych, a jednocze$nie nie ma innej
podstawy prawnej ich przetwarzania;

C) osoba, ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw, o ktorym mowa w punkcie 3.2.7.
niniejszego dokumentu, wobec przetwarzania 1 nie wystepuja nadrzgdne prawnie
uzasadnione podstawy przetwarzania,;

d) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;

e) dane osobowe musza zosta¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega

administrator.



2. Jezeli dane osobowe zostaty upublicznione, a na mocy ust. 1 istnieje obowigzek usunigcia
tych danych osobowych, to (biorac pod uwage dostgpna technologi¢ i koszt realizacji)
podejmuje si¢ niezbedne dziatania, w tym $rodki techniczne, by poinformowac innych
administratorow przetwarzajacych te dane osobowe, ze osoba, ktorej dane dotycza, zada, by
administratorzy ci usuneli wszelkie facza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub
ich replikacje.

3. Ust. 1 i 2 nie majg zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne:

a) do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;

b) do wywigzania si¢ z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa
Unii lub prawa panstwa czlonkowskiego, ktéremu podlega administrator, lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej administratorowi;

c) do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub
historycznych lub do celow statystycznych o ile prawdopodobne jest, ze prawo, o ktérym
mowa w ust. 1, uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacj¢ celow takiego
przetwarzania; lub

d) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

4. W sytuacji gdy zadanie osoby, ktorej dane dotyczg jest uzasadnione, a po stronie Urzedu
Gminy i Miasta Gryfow Slaski nie ma podstaw prawnych odmowy realizacji zadania
zglasza si¢ sprawe pracownikowi prowadzacemu archiwum zaktadowe w celu dokonania
usunigcia danych zgodnie z przepisami w zakresie brakowania dokumentacji archiwalnej
lub niearchiwalnej stosownie do kategorii dokumentacji. Postepowanie dotyczy zardwno
danych przetwarzanych w formie tradycyjnej jak i elektronicznej. W miejscu prowadzonej
Sprawy pozostawia si¢ notatk¢ wraz z kopig zgody archiwum panstwowego na niszczenie

oraz kopi¢ protokotu zniszczenia.

Prawo do ograniczenia przetwarzania

1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania ograniczenia przetwarzania jej danych
osobowych.

2. Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywaé. Inne
formy przetwarzania moga 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 z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa

cztonkowskiego.

3. Do ograniczenia moze doj$¢ w nastepujacych przypadkach:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych. W tym
przypadku ogranicza si¢ przetwarzanie na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowos¢
danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usunieciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

€) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktorej dane dotyczg, wobec przetwarzania wniosta sprzeciw, o ktorym mowa w
punkcie 3.9. W tym przypadku ogranicza si¢ przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu.

4. Ograniczenia przetwarzania dokonuje si¢ poprzez odpowiednie oznaczenie danych
osobowych, ktorych dotyczy zadanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak i
elektronicznej, tak aby kazda osoba, ktora jest upowazniona do przetwarzania tych danych
byla §wiadoma iz dane te mozna jedynie przechowywac.

5. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania informuje si¢ o tym osobe, ktora zadata

ograniczenia.

Prawo do przenoszenia danych osobowych

1. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody lub na podstawie umowy, ktorej strong
jest osoba, ktorej dane dotycza oraz przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany
osoba ta ma prawo otrzyma¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajacym si¢ do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace. Dotyczy to danych,
ktore osoba sktadajaca zadanie wezesniej dostarczyta. Osoba ta ma prawo przestac te dane
osobowe innemu administratorowi bez przeszkod ze strony Urzgdu Gminy 1 Miasta Gryfow
Slaski.

2. Wykonujac prawo do przenoszenia danych na mocy ust. 1, osoba, ktorej dane dotycza, ma
prawo zadania, by dane osobowe zostaly przestane przez Urzad Gminy i Miasta Gryfow

Slaski bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe 1 osoba



wykaze, 1z administrator, ktoremu majg zosta¢ dane przekazane akceptuje taki sposob
pozyskania danych.

Prawo, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze niekorzystnie wplywa¢ na prawa i wolnosci
innych.

Wykonanie prawa, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego dzialu, pozostaje bez uszczerbku
dla prawa do usunigcia danych.

Prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktore jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej

powierzonej administratorowi.

Prawo do wniesienia sprzeciwu

1.

Jezeli przetwarzanie oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym, jakim jest miedzy innymi dost¢p do informacji publicznej, w tym umieszczanie
danych w Biuletynie Informacji Publicznej, z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng
Sytuacja, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw,
wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych.

Jezeli dane osobowe sg przetwarzane do celow badan naukowych, celéw historycznych lub
do celow statystycznych, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnie$¢ sprzeciw — Z
przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja — wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych, chyba ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym.

Administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ danych osobowych wzgledem, ktoérych
whniesiono sprzeciw, chyba ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw
do przetwarzania, nadrzednych wobec interesow, praw 1 wolnosci osoby, ktoérej dane
dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Najpozniej przy okazji pierwszego kontaktu z osoba, ktorej dane dotycza, wyraznie
informuje si¢ ja o prawie, o ktorym mowa powyzej, oraz przedstawia si¢ je jasno 1 odrgbnie

od wszelkich innych informacji.

. W momencie ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania, Urzad Gminy i Miasta Gryfow

Slaski niezwlocznie ogranicza przetwarzanie i weryfikuje czy istnieja wazniejsze
uzasadnione podstawy do przetwarzania niz interes osoby wnioskujacej. Jezeli Urzad Gminy
i Miasta Gryfow Slaski posiada podstawe prawna, o ktorej mowa powyzej informuje osobe

wnioskujaca o odmowie realizacji prawa wraz z uzasadnieniem decyzji. W przypadku gdy



uzasadniona jest przestanka do zrealizowania zgdania postepuje si¢ zgodnie z zasadami
usunigcia danych osobowych w przypadku zasadno$ci wniosku o usuniecie danych

(rozdzial: Prawo do zgdania usunigcia danych — pkt 4).

Terminy

1. Administrator zobowigzany jest do udzielenia odpowiedzi na kazdy wnioskoOw osoby
fizycznej dotyczacy korzystania z uprawnien przystugujacych w ramach ochrony danych
osobowych bez zbgdnej najpodzniej w terminie miesigca od otrzymania tego zadania.

2. Jezeli zadanie ma charakter skomplikowany, lub skierowano duza liczbe zadan,
administrator moze wydluzy¢ czas udzielenia odpowiedzi o kolejne 2 miesiace, jednakze w
takim wypadku jest zobowigzany do przekazania takiej informacji osobie fizycznej w
terminie pierwszego miesiaca, liczac od momentu wptynigcia zgdania. Musi rowniez w
takim wypadku poda¢ przyczyny wydluzenia terminu na udzielenie odpowiedzi (art. 12 ust.
3 RODO).

3. W przypadku, gdy administrator nie zamierza udzieli¢ odpowiedzi oraz podja¢ dziatan
wobec zadania osoby fizycznej, jest zobowigzany do poinformowania tej osoby o powodach
niepodjecia dzialan, a takze mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz

skorzystania przez podmiot danych z mozliwo$ci wniesienia sprawy do sadu.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

1. W Urzedzie Gminy i Miasta Gryfoéw Slaski zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych.
W celu utatwienia kontaktu z inspektorem utworzony zostal adres: iod@lesny.com.pl,
podany do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w tresci klauzul zgody 1 klauzul informacyjnych, na ktéry kazda osoba
fizyczna, ktorej dane sg przetwarzane w zwigzku z dziataniami Urzedu ma prawo si¢

skontaktowac i uzyska¢ informacje wynikajace z realizacji swoich praw.

Obsluga wnioskow



1. Kazdy wniosek o realizacj¢ praw osob wplywajacy na adres mailowy Urzedu, bezposrednio
do kancelarii lub na skrzynki mailowe pracownikéw Urzedu (wowczas jest drukowany
przez pracownika i niezwlocznie przekazywany do Kancelarii) musi zosta¢ rejestrowany w
ksigzce korespondencji i zgodnie z instrukcja kancelaryjng przekazywany do Sekretarza
celem zadekretowania.

2. Sekretarz przekazuje wniosek do Inspektora, ktory koordynuje jego realizacje poprzez
przekazanie do wiasciwych komorek organizacyjnych, w celu ustalenia, gdzie znajdujg si¢
dane osobowe wnioskodawcy oraz uzgadnia sposéb zalatwienia sprawy.

2. Odpowiedz przygotowuja pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
merytorycznie odpowiedzialnych za przetwarzanie danych w przedmiotowej sprawie.
Pracownik Wydzialu odpowiada za poprawnos¢ danych i identyfikacj¢ wnioskodawcy oraz
wskazanie podstawy prawnej na podstawie ktorej przetwarzane sg dane osobowe. Inspektor
doradza w zakresie terminu realizacji wniosku oraz poprawnego merytorycznie
sformutowania odpowiedzi. Wzoér odpowiedzi stanowi zafgcznik nr 2.

3. W celu zapewnienia udostgpnienia danych jedynie osobom, ktérych dane dotycza
dopuszcza si¢ trzy kanaty komunikacji:

v' elektroniczny — z podpisem kwalifikowanym lub potwierdzony profilem zaufanym e-
PUAP, jesli wniosek wptynie ,,zwyktym mailem” mozna zazada¢ ponownego ztozenia
whniosku w dopuszczonym trybie;

v' tradycyjny — w formie papierowej opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

v' ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — nalezy takg osobe wylegitymowa¢ w celu
potwierdzenia tozsamosci 1 sporzadzi¢ notatk¢ z podpisem wnioskodawcy. Notatka
winna by¢ wiaczona w akta sprawy.

4. Po zalatwieniu sprawy komorka organizacyjna przekazuje wniosek i odpowiedz w sprawie,

do Inspektora.

Postanowienia koncowe

1. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do zapoznania si¢ 1 przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszym dokumencie.

2. Procedury podlegaja przegladowi przynajmniej raz w roku.

Zataczniki:



1. Wzér odpowiedzi dotyczacej wydtuzenia terminu

2. Wzory odpowiedzi
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Zatacznik nr 1

Wzor odpowiedzi dotyczacej wydluzenia terminu

Gryfow Slaski, dnia .............ccceeeeeeeen..

NUMEr SPrawy: .......cc.oviviiniiiieieinanannans,
Datawplywu: ...

Dotyczy: wydtuzenia terminu realizacji prawa do ..............

Pani/Pan
XYZ

W zwigzku z uptywajacym w dniu ...... terminem realizacji Pana prawa do
.................... informuj¢, ze na podstawie art. 12 ust.3 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej

— RODO) powyzszy termin zostaje przedluzony o miesiagc/ dwa miesiace, tj. do dnia
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Zakacznik nr 2

Wzor odpowiedzi na wniosek

Gryfow Slaski, dnia ...........................

NUMEr SPrawy: ......cccovvviviiiiiieiiieeneanns.
Datawplywu: ...

Dotyczy: realizacji prawa do ..............

Pani/Pan
XYZ

Informuje, iz na podstawie art 15-221 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Urzad Gminy i
Miasta Gryfow Slaski:

przetwarza/nie przetwarza Pana dane osobowe w zakresie .................. zgromadzone w
ramach ......... 1 jednoczesnie informuje, Ze:

1) celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ...,

2) (administrator) przetwarza Pani/Pana dane osobowe w zakresie ... (nalezy wskazaé
kategorie danych osobowych);

3) dane osobowe bedg ujawniane ... (nalezy wskazac¢ odbiorce lub kategorie odbiorcow),
4) dane osobowe bedg przechowywane przez okres ...,

5) przystuguje Panu/Pani prawo do sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu oraz skargi do organu nadzorczego;

6) (administrator) uzyskat Pani/Pana dane osobowe z ... (nalezy wskazac zrodto, o ile dane nie
zostaly pozyskane od osoby, ktorej dotyczg);

7) (nalezy doda¢ informacje dotyczgce zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym

profilowania, o ile znajduje to zastosowanie).

! Wskaza¢ odpowiednio
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lub

/ dokonal/ nie dokonat? sprostowania/ usunigcia/ ograniczenia przetwarzania danych, o ktore
Pan wnioskowal/ zrealizowal/ nie zrealizowal prawo do sprzeciwu w zakresie ........

3Powyzsza decyzja Wynika z .............oooviiiiiiiiiiiiiie

2 Niewtasciwe skresli¢
3 W przypadku odmowy realizacji prawa
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