ZARZADZENIE NR 64/2022
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania z realizacja praw oséb, ktérych dane osobowe sg
przetwarzane przez Urzad Gminy w Jeziorach Wielkich.

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady wart. 15- 21 ( UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016r. (
Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania procedur¢ dotyczaca realizacji praw osob, ktorych dane osobowe
przetwarzane sa w Urzedzie Gminy w Jeziorach Wielkich w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do stosowania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Dariusz Ciesielczyk
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 64/2022
Wojta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 24 pazdziernika 2022 r.
Procedura dotyczaca realizacji praw oséb, ktorych dane dotycza, wskazanych w art. 15-21
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016r. ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), ( zwana dalej "
Procedura')

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania danych osobowych
oraz przekazanie informacji dotyczacej realizacji praw okreslonych w art. 15-21 Rozporzadzenia osobom,
ktorych dane osobowe sa przetwarzane przez Urzad Gminy w Jeziorach Wielkich.

RODO chroni podstawowe prawa i wolnosci osob fizycznych, w szczegdlnosci ich prawo do ochrony
danych osobowych,

Zatwierdzam:

( data i podpis administratora danych)
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Zasady realizacji praw osob fizycznych, ktorych dane dotycza na Pani/Pana wniosek:
1. Prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych ( art. 15 RODO)

Polega na tym, iz moze Pani/Pan wystapi¢ do Urzedu Gminy z pytaniem czy przetwarza Pani/Pan dane
osobowe, a jesli tak,to moze Pani/Pan uzyska¢ informacje w zakresie wynikajagcym z art. 15 ust. 1-3 RODO (
m.in.: jaki jest cel przetwarzania iokres przechowywania danych osobowych, jakie dane osobowe sa
przetwarzane, kim sg odbiorcy danych osobowych, informacje o przyslugujacych prawach). Oprécz informacii,
o ktérych mowa powyzej, moga tez Panstwo otrzymac kopi¢ danych osobowych we wskazanym przez siebie
formacie. Prawo do uzyskania kopii danych nie moze niekorzystnie wptywa¢ na prawa i wolno$¢ innych osob,
ktorych dane dotycza.

2. Prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych ( art. 16 RODO):

Prawo to polega na tym, ze moze Pani/Pan wystapi¢ do Urzgdu Gminy o sprostowanie swoich danych
osobowych lub ich uzupehienie, z tym zastrzezeniem, ze wszelkie aktualizacje danych muszg by¢ ograniczone
celem ich przetwarzania, np. nie moze Pani/Pan zada¢ uzupeienia o dane, ktore bylyby niezgodne z celem
przetwarzania.

Prawo to nie bedzie moglo by¢ stosowane do danych osobowych w odniesieniu, do ktérych tryb ich
sprostowania lub uzupetienia okreslaja odrebne przepisy prawa, np. procedura sprostowania btgdow i omylek
zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Prawo do usuni¢cia Pani/Pana danych, tzw. ' prawo do bycia zapomnianym" ( art. 17 RODO):

W ramach tego prawa moze Pani/Pan zada¢ niezwlocznego usunigcia swoich danych osobowych, jesli
zachodzi jedna z okoliczno$ci wskazanych w art. 17 ust. 1| RODO.

Art.17. ust. 3 RODO przewiduje sytuacje, w ktérych prawo do usunigcia danych nie bedzie mogto by¢
zrealizowane, bowiem w wickszosci przypadkéw podstawa prawna ich przetwarzania sg przepisy prawa,
z ktérych wynika m.in. obowigzek przechowywania dokumentacji ( archiwizacji) przez okres wynikajacy
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, ktdry zostal uzgodniony z Archiwum Panstwowym na podstawie
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4. Prawo do ograniczenia przetwarzania ( art. 18 RODO):

Prawo to polega na koniecznos$ci ograniczenia przetwarzania danych wytacznie do ich przechowywania.
Pani/Pan moze skorzysta¢ ztego prawa tylko wSciSle okreSlonych przypadkach wskazanych
w art. 18 ust. 1 RODO, tj:

1) kwestionuje Pani/Pan prawidtowo$¢ swoich danych osobowych,
2) sprzeciwia si¢ Pani/Pan usuni¢ciu danych osobowych, ktorych przetwarzanie jest niezgodne z prawem,

3) Urzad nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa one potrzebne Pani/Panu do
ustalenia dochodzenia lub ochrony roszczen,

4) Wniosta/ wniost Pani/Pan sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO.
Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Urzad przekaze Pani/Panu informacje w tym zakresie.

5.Prawo do bycia poinformowanym o sprostowaniu lub usuni¢ciu danych lub o ograniczeniu
przetwarzania ( art. 19 RODO):

Urzad zrealizuje Pani/Pana prawo do:
1) sprostowania nieprawidtowych danych,
2) uzupehienia nieckompletnych danych,
3) usuniecia danych w ramach prawa do bycia zapomnianym,
4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych

1 informuje kazdego odbiorce, ktéremu ujawnil dane osobowe o dokonanej zmianie, chyba, ze okaze si¢ to
niemozliwe lub bedzie wymagac¢ niewspdtmiernie duzego wysitku.

6. Prawo do przenoszenia danych ( art. 20 RODO):
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Z prawa do przenoszenia danych moze Pani/Pan skorzystac¢ jezeli:

1) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody lub w celu
wykonywania zawartej z Panig/Panem umowy,

2) oraz w sposOb zautomatyzowany ( nie obejmuje danych przetwarzanych w postaci papierowej).

W ramach tego prawa moze Pani/Pan zazada¢, by dane osobowe ( ktore zostaly przez Pania/Pana
dostarczone) zostaly przestane przez Urzad Gminy bezposrednio innemu administratorowi, jezeli jest to
technicznie mozliwe.

Realizacja w Urzedzie tego prawa bedzie organiczona do nielicznych przypadkéw, z uwagi na podstawy
prawne przetwarzania danych osobowych w Urzedzie ( czyli gtdéwnie przetwarzanie niezbedne do wypetniania
obowiazku prawnego cigzacego na Urzedzie, ktére nie daje Pani/Panu mozliwosci do skorzystania z prawa do
przetwarzania danych).

7. Prawo do sprzeciwu ( art. 21 RODO):

W Urzedzie prawo to bedzie realizowane w nielicznych sytuacjach z uwagi na okoliczno$ci uprawniajgce
Panig/Pana do korzystania z tego prawa wynikajace z art. 21 ust. 1 1 2 RODO. Skutkiem wniesienia sprzeciwu
jest zakaz dalszego przetwarzania danych osobowych, chyba ze Gmina wykaze, ze istnieja wazne prawnie
uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrz¢dne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci.

Sposoéb realizacji praw osob fizycznych, ktérych dane dotycza.

1. Pani/Pan moze zglosi¢ wniosek do Urzgdu w celu realizacji praw wynikajacych z RODO w kazdej
chwili.

2. Urzad rozpatruje wniosek ztozony przez Panig/Pana:
1) w ciagu miesigca, liczac od dnia otrzymania zadania,

2) w przypadku, gdy zadanie lub liczba zadan Pani/Pana ma skomplikowany charakter, termin udzielenia
odpowiedzi moze zosta¢ wydtuzony o kolejne dwa miesigce. W terminie miesigca od otrzymania zadania,
Urzad poinformuje Pania/Pana listownie o przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opoznienia,

3) w przypadku niepodjecia dzialan w zwigzku z Zzgdaniem Pani/Pana, Urzed niezwlocznie - najpdzniej
w ciggu miesigca od otrzymania zadania, poinformuje Panig/Pana listownie o powodach niepodjecia
dziatan oraz mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze $rodkow ochrony
prawnej przed sadem.

3. Pani/Pan moze zlozy¢ wniosek:
1) w formie papierowej osobiscie w Urzgdzie,
2) za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzedu,

3)za posrednictwem poczty elektronicznej poprzez zastosowanie profilu zaufanego lub podpisu
elektronicznego.

4. Wniosek powinien czyni¢ zado$¢ wymaganiom dotyczacym korespondencji, tj wskazanie Pani/Pana
imienia, nazwiska iszczeg6low zadania, adresu do korespondencji, atakze inne dane umozliwiajace
bezsprzeczng indentyfikacje Pani/Pana, jako osoby, ktorej dane dotycza.

5. W przypadku braku mozliwosci indentyfikacji Pani/Pana lub zaistnienia watpliwosci, co do Pani/Pana
tozsamosci, w celu zachowania bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, Urzad moze zazadac
dodatkowych danych potwierdzajacych tozsamos$¢ wnoszacego.

6. Bieg terminu rozpatrywania wniosku rozpoczyna si¢ od dnia otrzymania przez Panig/Pana zadania.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do zlozenia skargi w przypadku niedotrzymania terminu udzielenia
odpowiedzi przez Urzad.

8. Urzad udziela Pani/Panu odpowiedzi na ztozony wniosek na pismie, listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub za posrednictwem poczty elektronicznej, jezeli jest to zgodne z Pani/Panem
zyczeniem.

9. Urzad Gminy nie pobiera zadnych oplat i prowizji za przyjecie i rozpatrzenie wniosku.
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10. Pobranie optaty jest mozliwe jedynie wtedy, gdy zadania osoby, ktorej dane dotycza, sa ewidentnie
nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdinosci ze wzglgedu na swoj ustawiczny charakter. W takim przypadku
na Urzgdzie cigzy obowiazek wykazania tych okoliczno$ci.
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