
ZARZĄDZENIE NR 367/2021 

WÓJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE 

z dnia 5 lipca 2021 r. 

w sprawie wprowadzenia instrukcji postępowania z prawami osób, których dane osobowe 

dotyczą 

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 w związku z art. 11a ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 

o samorządzie gminnym (Dz.U. 2018 poz. 994 ze zm.), w związku z art. 15 - 21 oraz 

art. 24 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), zarządzam 

co następuje: 

§ 1. 1. W Urzędzie Gminy w Godzieszach Wielkich wprowadza się do stosowania „Instrukcję 

postępowania z prawami osób, których dane osobowe dotyczą”. 

2. Instrukcja ma na celu ustanowienie procedur i trybu obsługi wniosku osób, w zakresie realizacji 

praw przysługujących w związku z przetwarzaniem ich danych osobowych przez Gminę Godziesze 

Wielkie jako Administratora danych. 

§ 2. Nadzór na przestrzeganiem postanowień niniejszego Zarządzenia sprawuje Inspektor Ochrony 

Danych. 

§ 3. Zobowiązuje się wszystkich pracowników do zapoznania z postanowieniami niniejszego 

zarządzenia i przestrzegania ich realizacji. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

   

   

Wójt Gminy Godziesze 
Wielkie 

 
 

Józef Podłużny 
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1. Cel procedury 

Procedura przygotowana została w celu ujednolicenia i usystematyzowania realizacji prawa osób  

w zakresie przetwarzania danych osobowych. 

 

2. Realizacja praw osób 

2.1. Żadna z osób, których dane dotyczą nie może być w jakikolwiek sposób ograniczana w możliwości 

skorzystania ze swoich praw i w celu ich realizacji może zgłosić stosowny wniosek do Administratora. 

2.2. Osoba musi złożyć pisemny wniosek (lub przesłać informację mailem) o dostęp do informacji. Każdy 

wniosek (żądanie, zapytanie, skarga, itp.), o którym mowa w pkt. 2.1 może być złożony w każdej 

formie, a sprawa z nim związana jest dokumentowana i załatwiana zgodnie z obowiązującym  

w jednostce systemem kancelaryjno-archiwizacyjnym, chyba że Administrator wykaże, że nie jest  

w stanie zidentyfikować osoby, której dane dotyczą.  

2.3. Po wpłynięciu wniosku należy go zweryfikować pod kątem właściwości merytorycznej - uprawnienia 

danej osoby do jego złożenia. W przypadku złożenia wniosku przez przedstawiciela osoby, której 

dane dotyczą należy najpierw zweryfikować prawidłowość reprezentacji.  

2.4. Wnioski rozpatruje się wyłącznie, gdy zostały złożone przez uprawnioną osobę, tj. osobę, której dane 

dotyczą lub osobę właściwie umocowaną.  

2.5. Nie udziela się odpowiedzi na zapytania ustne, w tym kierowane telefonicznie, o ile Administrator 

nie ma możliwości potwierdzenia tożsamości rozmówcy.  

2.6. Wnioski rozpatruje się biorąc pod uwagę ich treść, a nie tytuł.  

2.7. Każdy wpływający wniosek należy niezwłocznie skonsultować z Inspektorem Ochrony Danych.  

2.8. Każdy projekt odpowiedzi na wniosek wymaga przed jego wysłaniem konsultacji z Inspektorem 

Ochrony Danych.  

2.9. Odpowiedzi na wnioski udziela się bez zbędnej zwłoki, najpóźniej w terminie miesiąca od daty 

otrzymania wniosku. W razie potrzeby termin ten można przedłużyć o kolejne dwa miesiące z uwagi 

na skomplikowany charakter żądania lub liczbę żądań. W terminie miesiąca od otrzymania żądania 

Administrator informuje osobę, której dane dotyczą o takim przedłużeniu terminu, z podaniem 

przyczyn opóźnienia.  

2.10. Jeśli osoba, której dane dotyczą, przekazała swoje żądanie elektronicznie, w miarę możliwości 

informacje także są przekazywane elektronicznie, chyba że osoba, której dane dotyczą, zażąda innej 

formy.  

2.11. Jeżeli Administrator nie podejmuje działań w związku z żądaniem osoby, której dane dotyczą, to 

niezwłocznie – najpóźniej w terminie miesiąca od otrzymania żądania – informuje osobę, której dane 

dotyczą, o powodach niepodjęcia działań oraz o możliwości wniesienia skargi do organu nadzorczego 

oraz skorzystania ze środków ochrony prawnej przed sądem.  

2.12. Działania podejmowane w zakresie obsługi wniosków są wolne od opłat.  
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2.13. Jeżeli żądania osoby, której dane dotyczą, są ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne,  

w szczególności ze względu na swój ustawiczny charakter, Administrator może odmówić podjęcia 

działań w związku z żądaniem.  

2.14. Obowiązek wykazania, że żądanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter, 

spoczywa na Administratorze.  

2.15. Jeżeli Administrator ma uzasadnione wątpliwości co do tożsamości osoby fizycznej składającej 

żądanie może zażądać dodatkowych informacji niezbędnych do potwierdzenia tożsamości osoby, 

której dane dotyczą. 

 

3. Prawo dostępu: 

3.1. Osoba, której dane dotyczą, jest uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy 

przetwarzane są dane osobowe jej dotyczące. Jeżeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania 

dostępu do nich. 

3.2. Administrator dostarcza osobie, której dane dotyczą, kopię danych osobowych podlegających 

przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o które zwróci się osoba, której dane dotyczą, 

Administrator może pobrać opłatę w wysokości wynikającej z kosztów administracyjnych. Jeżeli 

osoba, której dane dotyczą, zwraca się o kopię drogą elektroniczną i jeżeli nie zaznaczy inaczej, 

informacji udziela się powszechnie stosowaną drogą elektroniczną.  

3.3. Administrator nie przekazuje informacji, o której mowa w pkt. 3.1. w przypadku wykonywania 

zadania publicznego, a szczegóły z tym związane reguluje art. 5 Ustawy z dnia 10 maja 2018  

o ochronie danych osobowych. 

3.4. Jeżeli przetwarzanie danych nie ma miejsca, Administrator informuje osobę występującą z wnioskiem 

o nie występowaniu przetwarzania danych jej dotyczących. W tym celu Administrator weryfikuje 

wszystkie miejsca, w którym może następować przetwarzanie danych (dokumenty papierowe, 

systemy IT, poczta elektroniczna, itp.). 

 

4. Prawo do sprostowania 

4.1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania od administratora niezwłocznego sprostowania 

(poprawienia) dotyczących jej danych osobowych, które są nieprawidłowe.  

4.2. Z uwzględnieniem celów przetwarzania, osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania uzupełnienia 

niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oświadczenia (np. 

dla celów uprzedniej weryfikacji prawidłowości i aktualności podawanych danych). 

 

5. Prawo do usunięcia danych 

5.1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania od Administratora danych niezwłocznego usunięcia 

dotyczących jej danych osobowych, a Administrator ma obowiązek bez zbędnej zwłoki usunąć dane 

osobowe, jeżeli zachodzi jedna z okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 RODO:  
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5.1.1. dane osobowe nie są już niezbędne do celów, w których zostały zebrane lub w inny sposób 

przetwarzane;  

5.1.2. osoba, której dane dotyczą, cofnęła zgodę, na której opiera się 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, której dane dotyczą, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 wobec przetwarzania i nie 

występują nadrzędne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, której dane 

dotyczą, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 wobec przetwarzania;  

5.1.4. dane osobowe były przetwarzane niezgodnie z prawem;  

5.1.5. dane osobowe muszą zostać usunięte w celu wywiązania się z obowiązku prawnego 

przewidzianego w prawie Unii lub prawie państwa członkowskiego, któremu podlega 

administrator; 

5.1.6. dane osobowe zostały zebrane w związku z oferowaniem usług społeczeństwa 

informacyjnego – dane osobowe dziecka (art. 8 ust. 1 RODO).  

5.2. Jeżeli upubliczniono dane osobowe, co do których istnieje obowiązek usunięcia, to biorąc pod uwagę 

dostępną technologię i koszt realizacji – podejmuje się rozsądne działania, w tym środki techniczne, 

by poinformować innych administratorów przetwarzających te dane osobowe w wyniku 

udostępnienia, że osoba, której dane dotyczą, żąda, by administratorzy ci usunęli wszelkie łącza do 

tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.  

5.3. Prawo usunięcia danych nie ma zastosowania w przypadkach, gdy przetwarzanie jest niezbędne:  

5.3.1. do korzystania z prawa do wolności wypowiedzi i informacji;  

5.3.2. do wywiązania się z prawnego obowiązku wymagającego przetwarzania na mocy prawa Unii 

lub prawa państwa członkowskiego, któremu podlega Administrator, lub do wykonania 

zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej 

powierzonej Administratorowi;  

5.3.3. z uwagi na względy 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 celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów badań naukowych lub 

historycznych lub do celów statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1 RODO, o ile 

prawdopodobne jest, że prawo do usunięcia danych uniemożliwi lub poważnie utrudni 

realizację celów takiego przetwarzania;  

5.3.5. do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 

 

6. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych 

6.1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo zażądać ograniczenia przetwarzania jej danych osobowych  

w następujących przypadkach:  

6.1.1. dane osobowe nie są już niezbędne do celów, w których zostały zebrane lub w inny sposób 

przetwarzane;  
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6.1.2. osoba, której dane dotyczą, cofnęła zgodę, na której opiera się przetwarzanie i nie ma innej 

podstawy prawnej przetwarzania;  

6.1.3. osoba, której dane dotyczą, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec 

przetwarzania i nie występują nadrzędne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub 

osoba, której dane dotyczą, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 2;  

6.1.4. dane osobowe były przetwarzane niezgodnie z prawem;  

6.1.5. dane osobowe muszą zostać usunięte w celu wywiązania się z obowiązku prawnego 

przewidzianego w prawie Unii lub prawie państwa członkowskiego, któremu podlega 

Administrator;  

6.1.6. dane osobowe zostały zebrane w związku z oferowaniem usług społeczeństwa 

informacyjnego – zgoda dziecka.  

6.2. Jeżeli przetwarzanie zostało ograniczone, takie dane osobowe można przetwarzać, z wyjątkiem 

przechowywania, wyłącznie za zgodą osoby, której dane dotyczą, lub w celu ustalenia, dochodzenia 

lub obrony roszczeń, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na 

ważne względy interesu publicznego Unii lub państwa członkowskiego.  

6.3. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator informuje o tym osobę, której dane 

dotyczą, która żądała ograniczenia. 

 

7. Prawo do przenoszenia danych 

7.1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo otrzymać w ustrukturyzowanym, powszechnie używanym 

formacie nadającym się do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczące oraz ma prawo 

przesłać te dane osobowe innemu Administratorowi bez żadnych przeszkód ze strony Administratora, 

jeżeli:  

7.1.1. przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO) lub art. 9 ust. 2 lit. 

a) lub na podstawie umowy w myśl art. 6 ust. 1 lit. b); oraz  

7.1.2. przetwarzanie odbywa się w sposób zautomatyzowany. 

7.2. Wykonując prawo do przenoszenia danych osoba, której dane dotyczą, ma prawo żądania, by dane 

osobowe zostały przesłane przez Administratora bezpośrednio innemu Administratorowi, o ile jest to 

technicznie możliwe.  

7.3. Wykonanie prawa do przenoszenia danych pozostaje bez uszczerbku dla prawa do usunięcia danych. 

Prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, które jest niezbędne do wykonania zadania 

realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej 

administratorowi.  

7.4. Prawo, o którym mowa w pkt. 7.1. nie może niekorzystnie wpływać na prawa i wolności innych. 

 

8. Prawo do sprzeciwu 

8.1. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo w dowolnym momencie wnieść sprzeciw – z przyczyn 

związanych z jej szczególną sytuacją – wobec przetwarzania dotyczących jej danych osobowych w 

przypadkach, o których mowa w art. 21 RODO. 
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9. Obowiązek powiadomienia o sprostowaniu lub usunięciu danych 

9.1. Administrator informuje o sprostowaniu lub usunięciu danych osobowych lub ograniczeniu 

przetwarzania każdego odbiorcę, któremu ujawniono dane osobowe, chyba że okaże się to 

niemożliwe lub będzie wymagać niewspółmiernie dużego wysiłku. Administrator informuje osobę, 

której dane dotyczą, o tych odbiorcach, jeżeli osoba, której dane dotyczą, tego zażąda. 

 

10. Obowiązek powiadomienia o sprostowaniu lub usunięciu danych 

10.1. Jeżeli administrator ma uzasadnione wątpliwości co do tożsamości osoby fizycznej składającej 

żądanie może zażądać dodatkowych informacji niezbędnych do potwierdzenia tożsamości osoby, 

której dane dotyczą. 

10.2. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo w dowolnym momencie wycofać zgodę. Wycofanie zgody 

nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej 

wycofaniem. Osoba, której dane dotyczą, jest o tym informowana, zanim wyrazi zgodę. Wycofanie 

zgody musi być równie łatwe jak jej wyrażenie. (ust.3 art. 7 RODO).  

10.3. W takim przypadku administrator nie ma dłużej prawa przetwarzać danych osobowych w celu 

objętym oświadczeniem zgody.  

10.4. W wyniku odwołania zgody dane przetwarzane w celach objętych zgodą powinny zostać 

bezpowrotnie usunięte. 
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