ZARZADZENIE NR 367/2021
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 5 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z prawami osob, ktérych dane osobowe

dotycza

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2018 poz.994ze zm.), wzwigzku zart.15- 21 oraz
art. 24 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 1w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), zarzadzam

co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy w Godzieszach Wielkich wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje

postepowania z prawami 0sob, ktérych dane osobowe dotycza”.

2. Instrukcja ma na celu ustanowienie procedur i trybu obshugi wniosku 0so6b, w zakresie realizacji
praw przystugujacych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych przez Gminge Godziesze

Wielkie jako Administratora danych.

§ 2. Nadzor na przestrzeganiem postanowien niniejszego Zarzadzenia sprawuje Inspektor Ochrony

Danych.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdw do zapoznania z postanowieniami niniejszego

zarzadzenia i1 przestrzegania ich realizacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt Gminy Godziesze
Wielkie

Jozef Podluzny
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 367/2021
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 5 lipca 2021 r.

Instrukcja postepowania z prawami oséb,

ktorych dane osobowe dotycza
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1. Cel procedury
Procedura przygotowana zostata w celu ujednolicenia i usystematyzowania realizacji prawa osob

w zakresie przetwarzania danych osobowych.

2. Realizacja praw oséb

2.1. Zadna z 0sob, ktorych dane dotycza nie moze by¢ w jakikolwiek sposob ograniczana w mozliwosci
skorzystania ze swoich praw i w celu ich realizacji moze zglosi¢ stosowny wniosek do Administratora.

2.2. Osoba musi ztozy¢ pisemny wniosek (lub przestaé informacje mailem) o dostep do informacji. Kazdy
wniosek (zadanie, zapytanie, skarga, itp.), o ktorym mowa w pkt. 2.1 moze by¢ ztozony w kazdej
formie, a sprawa z nim zwigzana jest dokumentowana i zatatwiana zgodnie z obowigzujacym
w jednostce systemem kancelaryjno-archiwizacyjnym, chyba ze Administrator wykaze, ze nie jest
w stanie zidentyfikowac osoby, ktorej dane dotycza.

2.3. Po wplynieciu wniosku nalezy go zweryfikowac pod katem wiasciwosci merytorycznej - uprawnienia
danej osoby do jego zlozenia. W przypadku zlozenia wniosku przez przedstawiciela osoby, ktorej
dane dotycza nalezy najpierw zweryfikowac¢ prawidtowo$¢ reprezentacji.

2.4. Wnioski rozpatruje si¢ wylacznie, gdy zostaty ztozone przez uprawniong osobg, tj. osobe, ktorej dane
dotycza lub osobe wiasciwie umocowana.

2.5. Nie udziela si¢ odpowiedzi na zapytania ustne, w tym kierowane telefonicznie, o ile Administrator
nie ma mozliwosci potwierdzenia tozsamos$ci rozmowcy.

2.6. Wnioski rozpatruje si¢ biorgc pod uwage ich tres¢, a nie tytul.

2.7. Kazdy wplywajacy wniosek nalezy niezwtocznie skonsultowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych.

2.8. Kazdy projekt odpowiedzi na wniosek wymaga przed jego wystaniem konsultacji z Inspektorem
Ochrony Danych.

2.9. Odpowiedzi na wnioski udziela si¢ bez zbg¢dnej zwloki, najpdzniej w terminie miesigca od daty
otrzymania wniosku. W razie potrzeby termin ten mozna przedhuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi
na skomplikowany charakter zadania lub liczbe zadan. W terminie miesigca od otrzymania zgdania
Administrator informuje osobe, ktorej dane dotycza o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem
przyczyn opoznienia.

2.10. Jesli osoba, ktorej dane dotycza, przekazala swoje zadanie elektronicznie, w miar¢ mozliwos$ci
informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba Ze osoba, ktorej dane dotyczg, zazada innej
formy.

2.11. Jezeli Administrator nie podejmuje dzialan w zwigzku z Zadaniem osoby, ktorej dane dotycza, to
niezwlocznie — najpozniej w terminie miesigca od otrzymania zadania — informuje osobg, ktorej dane
dotycza, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwos$ci wniesienia skargi do organu nadzorczego
oraz skorzystania ze Srodkdéw ochrony prawnej przed sgdem.

2.12. Dziatania podejmowane w zakresie obstugi wnioskdw sg wolne od optat.

Strona2z6

Id: 69345DC4-0B43-468F-AA13-C8F6882E6A3F. Podpisany Strona 2



2.13. Jezeli zadania osoby, ktorej dane dotycza, sa ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne,
w szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Administrator moze odmdwic¢ podjecia
dziatan w zwiazku z zadaniem.

2.14. Obowiazek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter,
spoczywa na Administratorze.

2.15.  Jezeli Administrator ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby fizycznej sktadajacej
zadanie moze zazada¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia tozsamosci osoby,

ktorej dane dotycza.

3. Prawo dostepu:

3.1. Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace. Jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania
dostepu do nich.

3.2. Administrator dostarcza osobie, ktérej dane dotycza, kopi¢ danych osobowych podlegajacych
przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwroci sie osoba, ktérej dane dotycza,
Administrator moze pobra¢ optate w wysoko$ci wynikajacej z kosztow administracyjnych. Jezeli
osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ droga elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej,
informacji udziela si¢ powszechnie stosowang drogg elektroniczna.

3.3. Administrator nie przekazuje informacji, o ktorej mowa w pkt. 3.1. w przypadku wykonywania
zadania publicznego, a szczegdly z tym zwigzane reguluje art. 5 Ustawy z dnia 10 maja 2018
0 ochronie danych osobowych.

3.4. Jezeli przetwarzanie danych nie ma miejsca, Administrator informuje osobg wystepujaca z wnioskiem
0 nie wystgpowaniu przetwarzania danych jej dotyczacych. W tym celu Administrator weryfikuje
wszystkie miejsca, w ktorym moze nastgpowac przetwarzanie danych (dokumenty papierowe,

systemy IT, poczta elektroniczna, itp.).

4. Prawo do sprostowania

4.1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego sprostowania
(poprawienia) dotyczacych jej danych osobowych, ktore sa nieprawidtowe.

4.2. 7Z uwzglednieniem celdw przetwarzania, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego o§wiadczenia (np.

dla celow uprzedniej weryfikacji prawidtowosci i1 aktualnosci podawanych danych).

5. Prawo do usuniecia danych
5.1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od Administratora danych niezwtocznego usunigcia
dotyczacych jej danych osobowych, a Administrator ma obowigzek bez zbednej zwloki usunaé dane

osobowe, jezeli zachodzi jedna z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 RODO:

Strona3z6

Id: 69345DC4-0B43-468F-AA13-C8F6882E6A3F. Podpisany Strona 3



5.1.1. dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposob
przetwarzane;

5.1.2. osoba, ktorej dane dotycza, cofnela zgode, na ktorej opiera si¢ przetwarzanie zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania;

5.1.3. osoba, ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 wobec przetwarzania i nie
wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, ktorej dane
dotycza, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 wobec przetwarzania;

5.1.4. dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem,;

5.1.5. dane osobowe musza zosta¢ usuni¢te w celu wywiazania si¢ z obowiazku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa czlonkowskiego, ktoremu podlega
administrator;

5.1.6. dane osobowe =zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa
informacyjnego — dane osobowe dziecka (art. 8 ust. 1 RODO).

5.2. Jezeli upubliczniono dane osobowe, co do ktorych istnieje obowigzek usuniecia, to biorac pod uwage
dostepna technologie i koszt realizacji — podejmuje si¢ rozsadne dziatania, w tym $rodki techniczne,
by poinformowa¢ innych administratorOw przetwarzajacych te dane osobowe w wyniku
udostepnienia, ze osoba, ktorej dane dotycza, zada, by administratorzy ci usungli wszelkie tacza do
tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.

5.3. Prawo usuniecia danych nie ma zastosowania w przypadkach, gdy przetwarzanie jest niezbgdne:
5.3.1. do korzystania z prawa do wolno$ci wypowiedzi i informacji;

5.3.2. do wywiazania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii
lub prawa panstwa czlonkowskiego, ktoremu podlega Administrator, lub do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej
powierzonej Administratorowi;

5.3.3.  zuwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego zgodnie z art. 9
ust. 2 lit. h) oraz i) i art. 9 ust. 3;

5.3.4. do celéw archiwalnych w interesiec publicznym, do celow badan naukowych lub
historycznych lub do celéw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1 RODO, o ile
prawdopodobne jest, ze prawo do usunig¢cia danych uniemozliwi lub powaznie utrudni
realizacj¢ celow takiego przetwarzania;

5.3.5. do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

6. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych
6.1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zazada¢ ograniczenia przetwarzania jej danych osobowych
w nastgpujgcych przypadkach:
6.1.1. dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposob

przetwarzane;
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6.1.2. osoba, ktorej dane dotycza, cofneta zgode, na ktorej opiera sie przetwarzanie i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania,;

6.1.3. osoba, ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec
przetwarzania i nie wystgpuja nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub
osoba, ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 2;

6.1.4. dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;

6.1.5. dane osobowe muszg zosta¢ usuni¢te w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega
Administrator;

6.1.6. dane osobowe =zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa
informacyjnego — zgoda dziecka.

6.2. Jezeli przetwarzanie zostalo ograniczone, takie dane osobowe mozna przetwarzaé, z wyjatkiem
przechowywania, wytacznie za zgoda osoby, ktérej 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.

6.3. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator informuje o tym osobe, ktorej dane

dotycza, ktora zadala ograniczenia.

7. Prawo do przenoszenia danych
7.1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo otrzyma¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym

formacie nadajgcym si¢ do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace oraz ma prawo
przestaé te dane osobowe innemu Administratorowi bez zadnych przeszkod ze strony Administratora,
jezeli:
7.1.1. przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO) lub art. 9 ust. 2 lit.
a) lub na podstawie umowy w mysl art. 6 ust. 1 lit. b); oraz
7.1.2. przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.

7.2. Wykonujac prawo do przenoszenia danych osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania, by dane
osobowe zostaly przestane przez Administratora bezposrednio innemu Administratorowi, o ile jest to
technicznie mozliwe.

7.3. Wykonanie prawa do przenoszenia danych 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 powierzone;j
administratorowi.

7.4. Prawo, o ktérym mowa w pkt. 7.1. nie moze niekorzystnie wptywac¢ na prawa i wolnosci innych.

8. Prawo do sprzeciwu
8.1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw — z przyczyn
zwiazanych z jej szczegodlng sytuacjag — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych w
przypadkach, o ktorych mowa w art. 21 RODO.
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9. Obowiazek powiadomienia o sprostowaniu lub usuni¢ciu danych

9.1. Administrator informuje o sprostowaniu lub usuni¢ciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania kazdego odbiorcg, ktoremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze si¢ to
niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspolmiernie duzego wysitku. Administrator informuje osobe,

ktorej dane dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktorej dane dotycza, tego zazada.

10. Obowiazek powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych

10.1. Jezeli administrator ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamos$ci osoby fizycznej sktadajacej
zadanie moze zazada¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia tozsamos$ci osoby,
ktorej dane dotycza.

10.2.  Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode. Wycofanie zgody
nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. Osoba, ktoérej dane dotycza, jest o tym informowana, zanim wyrazi zgode. Wycofanie
zgody musi by¢ rownie tatwe jak jej wyrazenie. (ust.3 art. 7 RODO).

10.3. W takim przypadku administrator nie ma dtuzej prawa przetwarza¢ danych osobowych w celu
objetym o$wiadczeniem zgody.

10.4. W wyniku odwotania zgody dane przetwarzane w celach objetych zgoda powinny zosta¢

bezpowrotnie usunigte.
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