STAROSTA NOWOTOMYSKI
ul. Poznanska 33
64-300 NOWY TOMYSL
ZARZADZENIE NR A0.120.32.2020

STAROSTY NOWOTOMYSKIEGO
Z dnia 30 czerwea 2020 r.

W sprawie ustalenia w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomy$lu

zasad realizacji praw oséb, ktérych dane dotyezg

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 poz. 920) w zw. z § 15-21 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o

ochronie danych), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu ochrony podstawowych praw i wolnoéci oséb fizycznych, w szezegélnosci
prawa do ochrony danych osobowych, wprowadza sig ,.Zasady ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem ich danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomysiu”, stanowiace zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw wydzialow do zapoznania z treicig zarzadzenia
wszystkich pracownikéw oraz do stalego nadzoru nad przestrzeganiem wprowadzonych
zasad.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
——

Andrzej Wilkorski

Sprmwidon g




ZASADY

REALIZACJI PRAW 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA
W

STAROSTWIE POWIATOWYM
W NOWYM TOMYSLU



1. WPROWADZENIE

Niniejszy dokument zawiera opis zasad i procedur stosowanych przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu, w celu zapewnienia realizacji praw o0séb, ktérych dane
dotyczg oraz realizacji obowigzkoéw Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu wzgledem
tych oséb zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r,

2. POSTANOWIENIA OGOLNE

2.1.Podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych

Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu s zobowigzani do przesfrzegania
nastepujgcych zasad postepowania z danymi osobowymi:

a) przetwarzanie danych musi by¢ zgodne z prawem, oznacza to w szczegoinosci, Ze przetwarzanie
odbywa sie:

o W zwigzku z wypeinianiem obowigzku prawnego natozonego na Urzad,

« wcelu zawarcia | wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza,

» W zwigzku z wykonywaniem zadania realizowanego w interesie publicznym, np. w
przypadku realizacji prawa dostepu do informacji publicznej,

s na pedstawie zgody wyrazonej przez osobe, kiérej dane dotycza, Zgoda jednak jest tg
przestanky legalizujgca przetwarzanie, ktéra moze zostaé wykorzystana tylko w
szczegotnych przypadkach przewidzianych prawem lub w sytuacjach gdy przetwarzanie jest
wymagane dla prawidtowej realizacji zadania Urzedu, a zadna z ww. podstaw nie ma
zastosowania. W przypadku zgody musi byé ona wyrazona w sposob wyraZny |
jednoznaczny, w formie pisemnej, w tym w formie elektroniczne).

b) przetwarzanie winno by¢ rzetelne i odbywac sie w sposdb przejrzysty dla osoby, kttrej dane dotycza,
Zasada ta oznacza, Ze osoha, kidre] dane dotycza jest informowana o operacji przetwarzania i jgj
celach, a realizowana jest w szczegblnosci poprzez obowigzki | uprawnienia informacyjne opisane
w punktach 3.1.1., 3.1.2. 1 3.2.1. ninigjszego dokumentu;

¢) dane osobowe sg zbierane tylko | wytacznie w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach i nie zostaja przetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami. Dalsze przetwarzanie
tych danych do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub

historycznych oraz do celdw statystycznych jest uznawane za zgodne z pierwotnymi celami;



d)

dane, kibre sg pozyskiwane i dalej przetwarzane musza by¢ adekwatne, fj. stosowne oraz
ograniczone do tego, co niezbedne do osiagniecia celéw, w ktdrych sq przetwarzane. Zasada ta
oznacza miedzy innymi minimalizacjg iloéci zbieranych informaci;

nalezy zapewni¢ aby dane byly prawidiowe i w razie potrzeby uaktualniane. Ponadto nalezy podjaé
wszelkie dziatanie, aby dane osobowe, kiore sg nieprawidtowe w swietle celéw ich przetwarzania,
zostaty niezwlocznie usuniete lub sprostowane. Zasada ta realizuje sie w szczegdlnosci poprzez
prawo do sprostowania danych, prawo do usuniecia danych oraz prawo dostepu do danych, ktore to
prawa zostaly szerzej omdwione w punktach: 3.2.1., 3.2.2, oraz 3.2.3. niniejszego dokumentu;
dane winny by¢ przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow, dla ktérych sq
przetwarzane oraz do celow archiwalnych. Okres przechowywania wynika z Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministra w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011r,
(Dz.U. z2011r. Nr 14 poz.67).

dane winny by¢ przetwarzane w sposéb zapewniajacy ich integrainosé i poufnosé. Kazdy pracownik
odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie danych osobowych, kiére przetwarza, w tym ochrone przed
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem
lub uszkodzeniem zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Ochrony Danych Osobowych.

2.2.Zasady realizacji praw os6b

Przy realizacji praw 0s6b, ktérych dane dotycza nalezy zapéwnié aby:

a)

b)

wszelkie przekazywane informacie byly sformulowane w zwiezlej, przejrzystej, zrozumiatej i fatwo
dostgpnej formie, jasnym i prostym jezykiem, dostosowanym do mozliwoéci percepcyinych odbiorcy;
informacii udzielano na piémie lub w inny sposdb, w tym w stosownych przypadkach — elektronicznie.

W szczegélnych przypadkach, jezeli osoba, ktérej dane dotycza, tego zazada, informacji mozna

- udzieli€ ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzi sie tozsamosé osoby, ktérej dane dotycza (np.

poprzez uzyskanie wgladu do dowodu osobistego);

utatwi¢ osobie, kiorej dane dotycza, wykonanie praw jej przystugujacych poprzez wdrozenie
odpowiednich procedur oraz utatwienie komunikacji;

informacii, poza obowiazkami informacyjnymi, udzielono niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz
w terminie miesigca od otrzymania zadania. W razie potrzeby termin ten mozna przediuzy¢ o kolejne
dwa miesiace z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbe zadan. W takim przypadku
jednak w terminie miesigca od otrzymania zadania informuje sie osobe, ktorej dane dotycza o takim
przediuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza,
przekazala swoje Zadanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takze sa przekazywane
elekironicznie, chyba Ze osoba ta zazada innej formy.



g} jezeli nie podejmie sig dziatar w zwigzku z zadaniem osoby, kiorej dane dotycza, to niezwtocznie,
najpézniej w terminie miesigca cd ofrzymania Zgdania, nalezy poinformowaé ja o powodach
niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania
ze $rodkéw ochrony prawnej przed sadem;

f)  wszelkie informacje oraz komunikacja i dziatania podejmowane w zwiazku z realizacjg praw 0sob sg
wolne od oplat. Jezeli jednak mozna wykazaé i udokumentowaé iz zadania osoby, ktorej dane
dotycza, sq ewidentnie nieuzasadnione lub nadmieme, w szczeg6inosci ze wzgledu na swoj
ustawiczny charakter, mozna pobraé rozsgdng optate za udzielenie informacji albo odméwic podjecia
dziatan w zwiazku z Zadaniem. Przy wyliczeniu wysokosci optaty uwzglednia sie administracyjne
koszty udzielenia informacii, prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych dziatan,

g) wprzypadku praw realizowanych na wniosek oscby, ktorej dane dotycza, jezeli istniejg uzasadnione
waipliwosci co do tozsamoéci te] osoby fizycznej skfadajacej zadanie mozna wymagacé dodatkowych
informacii niezbednych do potwierdzenia tozsamodci tej osoby;

h) ieZeli cele, w kiorych przetwarzane sg dane osobowe, nie wymagajg lub juz nie wymagajg
zidentyfikowania osoby, ktorej dane dotycza, nie ma obowigzku zachowania, uzyskania ani
przetworzenia dodatkowych informacji w celu zidentyfikowania te] osoby wylacznie po to, by
zastosowac sie do Zgdania wynikajacego z realizacii praw. Gdy mozna wykazac, Ze nie jest sie w
stanie zidentyfikowaé osoby, ktorej dane dotycza, w miare mozliwosci informuje sie jg o tym.
W takich przypadkach prawo, o kidrego realizacie ta osoba wystepuje nie ma zastosowania, chyba

ze w celu wykonania prawa dostarczy dodatkowych informacji pozwalajgcych jg zidentyfikowac.

3. PROCEDURY REALIZACJ! PRAW 0SOB
3.1, Obowiazki informacyjne

3.1.1. Prawo do bycia poinformowanym o przetwarzaniu danych przy zbieraniu danych od osoby,
ktorej dane dotycza

1. W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby, kidrej dane dotycza podczas
pozyskiwania tych danych podaje sie nastepujgce informacje:
a) toZzsamosé | dane kontakiowe administratora;
b} dane kontaktowe inspekfora ochrony danych;
) cele w jakich dokonuje sie przetwarzania oraz podstawe prawng fego przetwarzania;
d) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jeZeli istniejg;

) gdy ma to zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do paristwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz ¢ stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez
Komisje Europejskq odpowiedniego stopnia ochrony. W przypadku przekazania danych z
zastrzezeniem odpowiednich zabezpieczen, w tym wigzacych regut korporacyjnych iub na

podstawie zgody wyrazone] przez osobe, ktérej dane dotyczg albo gdy przekazanie jest



niezbedne informuje sie osobe o odpowiednich lub wiaciwych zabezpieczeniach. Dodatkowo
przekazuje si¢ jej informacje o moZliwosciach uzyskania kopii danych lub o miejscu
udostepnienia danych;

fy okres, przez kidry dane osobowe bedq przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

g} informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych
osoby, ktérej dane dotyczg, ich sprostowania, usunigcia fub ograniczenia przetwarzania lub
o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przencszenia
danych;

h) jezeli przetwarzanie, zaréwno w przypadku danych zwyklych jak i szczegdlnych kategorii danych,
odbywa sie na podstawie zgody podaje sig informacje o prawie do jej cofnigcia w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem,

[) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

j) informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana do ich
podania i jakie s3 ewentualne konsekwencje niepodania danych;

k} gdy ma to zastosowanie — informacie o zautomatyzowanym podejmowanit decyzji, w tym
o profilowaniu, podaje sie istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu
i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.

. Jezeli planuje sie dalej przetwarzaé dane osobowe w celu innym niz cef, w ktorym dane osobowe

zostaly zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje sie osobe, ktorej dane dotycza, o tym

innym celu oraz udziela sig jej wszelkich innych stosownych informaci, o ktérych mowa w ust. 1 lit. f)

- k).

. Ust. 112 nie majg zastosowania, gdy — i w zakresie, w jakim — osoba, ktdrej dane dotycza, dysponuje

juz tymi informacjami.

. Informacije, ktorych udziela sie osobom, ktérych dane dotyczg, moZna opatrzyé standardowymi

znakami graficznymi, ktére w widoczny, zrozumialy i czytelny sposob przedstawig sens zamierzonego

przetwarzania.

. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisdw na podstawie, ktérych zostang zmienione i uzupetnione

dotychczasowe obowiazki informacyjne realizowane wobec podmiotéw danych, dane bedg jedynie

stanowi¢ informacie archiwalne nie ma obowigzku przekazania ww. informacji tym osobom. Jednak w

sytuacji ponownego kontaktu z osobami, kiorych dane sq przetwarzane w zbiorach archiwalnych

konieczne bedzie przekazanie informacii, o ktorej mowa w ust, 1.

. Obowigzek informacyjny bedzie realizowany przez pracownikow komérek organizacyjnych w
momencie zbierania danych.



7. Informacje, o ktdrych mowa powyzej moga zostaé przekazane na pismie, w tym elektronicznie.

3.1.2. Prawo do bycia poinformowanym o przetwarzaniu danych w przypadku pozyskiwania
danych osobowych w sposdb inny niz od osoby, ktdrej dane dotyczg

1. W przypadku zbierania danych nie bezposrednic od osoby, ktérej dane dotycza, podaje sig
nastepujace informacie:

a) tozsamosé i dane kontaktowe administratora;

b) dane kontaktowe inspektora ochrony danych;

c} cele przetwarzania, do kidrych maja posfuzy¢ dane osobowe, oraz podstawe prawng ich
przetwarzania;

d) kategorie przetwarzanych danych osobowych;

e} informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istnieja;

f) gdy ma to zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do pafstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez
Komisjg Europejska odpowiedniego stopnia ochrony. W przypadku przekazania danych z
zastrzeZzeniem odpowiednich zabezpieczer, w tym wigZzacych regut korporacyjnych lub na
podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktérej dane dotycza albo gdy przekazanie jest niezbedne
informuje sig¢ o odpowiednich lub wiadciwych zabezpieczeniach. Dodatkowo przekazuje sig
informacje o mozliwosciach uzyskania kopii danych lub o migjscu udostepnienia danych;

g) okres, przéz 'ktc')ry' dang osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu;

h) informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych
osoby, kiére] dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz o
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

i) jezeli przetwarzanie, dotyczace zarowno danych zwyklych jak i szczegdlnych kategorii danyeh,
odbywa si¢ na podstawie zgody podaje sie informacje o prawie do jej cofniecia w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem. Poniewaz zgode zbiera sig w formie pisemnej, rowniez jej odwotanie
wymaga formy pisemnej;

j) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

k) zrodio pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie ~ czy pochodza one ze zrodet
publicznie dostepnych;

) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, istotne informacje
o zasadach ich podejmowania, a takze informacje o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach
takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza,



2. Infqrmacje, o ktorych mowa w ust. 1, podaje sie najpbzniej w ciagu miesiaca, szczegolnie:

a) po pozyskaniu danych osobowych, majac na uwadze konkretne okolicznosci przetwarzania
danych osobowych;

b) jezeli dane osobowe majg byé stosowane do komunikacji z osoba, kidrej dane dotyczg -
najpdzniej przy pierwszej takiej komunikaciji z tg osobg; lub

¢) jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy ich pierwszym
ujawnieniu,

3. Jezeli planuje sie dalgj przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktorym te dane zostaty
pozyskane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje sie oscbe, kiorej dane dotyczg, o tym
innym celu oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacii, o kidrych mowa w ust. 1 lit. fj-1).

4, Ust, 1- 3 nie majg zastosowania, gdy ~ i w zakresie, w jakim:

a) oscba, kibrej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami;

b) udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspéimiernie duzego
wysitku, w szczegolnosci w przypadku przetwarzania danych do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych,
z zastrzeZzeniem warunkow i zabezpieczen odpowiednich dla tych danych, lub o ile obowigzek, o
ktorym mowa w ust. 1 niniejszego punktu, moze uniemozliwic lub powaznie utrudni¢ realizacje
celow takiego przetwarzania. W takich przypadkach administrator podejmuje odpowiednie srodki,
by chroni¢ prawa i wolno$ci oraz prawnie uzasadnione interesy osoby, kiorej dane dotyczg, w tym
udostepnia informacje publicznie;

¢} gdy pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem krajowym
przewidujgcym odpowiednie Srodki chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby, ktdrej dane
dotycza;

d) gdy dane osobowe muszg pozostat poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy
zawodowe] przewidzianym w prawie Unii lub w prawie pafstwa czlonkowskiego, w tym
ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.

5. Informacje, kiorych sig¢ udziela mozna opatrzyé standardowymi znakami graficznymi, ktore
w widoczny, zrozumiaty | czytelny sposéb przedstawia sens zamierzonego przetwarzania. Jezeli znaki
te sg przedstawione elektronicznie, musza sie nadawac do odczytu maszynowego.

8. Obowiazek informacyjny bedzie realizowany przez pracownikdw komadrek organizacyjnych.

7. Informacje, o ktdrych mowa powyzej moga zostaé przekazane na pismie, w tym elektronicznie, a w
szczegdinych przypadkach mogg zostac odczytane.

3.2.Prawa realizowane na wniosek:

Jezeli osoba, ktérej dane dotycza tego zazada, informacja zostanie udzielona ustnie, po
stwierdzeniu jej tozsamosci.



3.2.1. Prawo dostepu do danych osobowych przysiugujace osobie, ktdrej dane dotycza (art.15
RODO)

. Osoba, kibrej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy w Starostwie

Powiatowym w Nowym Tomyslu przetwarzare sg jej dane csobowe. Jezeli ma to migjsce, jest

uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz pozyskania nastepujacych informacii:

a) wjakim celu sg przetwarzane jej dane osobowe;

b) jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie;

¢) o odbiorcach lub kategoriach odbiorcdw, kiérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione,
w szczegolnosci o odbiorcach w paistwach trzecich lub organizacjach miedzynarodowych;

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

e) o prawie do Zadania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

fy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

g) o zrédle danych, jezeli nie zostaly zebrane od osoby, ktérej dotycza.

. Jezeli dane osobowe sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji miedzynarodowej, osoba,

ktorej dane dotycza, ma prawo zostac poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych

Z przekazaniem,

. Jezeli osoba, kidrej dane dotyczg zwréci sig z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych osobowych

podlegajacych przetwarzaniu zadanie takie reaiizuje sie bézpiatnie, Zawszelkie kolejne kopie, o ktore

zwroci sig ta osoba, Administrator moze pobraé optate. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca sie

0 kopig droga elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacii udziela sie drogg elektroniczna,

. Prawo do uzyskania kopii, o ktorej mowa w ust. 3, nie moze niekorzystnie wplywa¢ na prawa i wolnosci

innych,

3.2.2. Prawo do sprostowania, uzupetnienia danych {art.16 RODQO)

. Osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo zadania niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danyeh
osobowych, ktére sg nieprawidiowe,

. Ponadto osoba, kiorej dane dotycza, ma prawo zadania uzupelnienia niekompletnych danych
osohowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego o$wiadczenia.

. Whniosek o sprostowanie lub uzupelnienie danych przekazywany jest w formie pisemnej lub drogg
elektroniczng na adres Urzedu. Pracownik, ktéry w ramach wykonywanych zadani przetwarza dane
osoby wnioskujacej zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji przetwarzanych danych. W przypadku

stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia zmian informuje o tym bezposredniego przeloZonego.



Nastgpnie niezwtocznie dokonuje zmian, rejestrujac ten fakt w aktach sprawy. Uzupelnienie danych
nastepuje zawsze z uwzglednieniem celdw przetwarzania.

. Prawo do sprostowania danych w trybie art. 16 RODO nie znajdzie zastosowania do danych
osobowych, w odniesieniu do ktorych tryb ich sprostowania lub uzupeinienia okreslajg odrebne
przepisy, np. procedura sprostowania bledow i omylek zawartych w decyzji adminisracyjnej w trybie
art, 113 KPA.

3.2.3. Prawo do usunigcia danych (,prawo do bycia zapomnianym” ) Art.17 RODO

. Osoba, kforej dane dotycza, ma prawo Zadania od administratora niezwlocznego usuniecia
dotyczacych jej danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwloki usunaé dane
osobowe, jeZeli zachodzi jedna z nastepujacych okolicznoéci:

a) dane osobowe nie sq juz niezbedne do celdw, w ktérych zostaty zebrane lub w inny sposdb
przetwarzane;

b) osoba, ktorej dane dotycza, cofngla zgode, na ktdrej opiera sig przetwarzanie zaréwno danych
zwyklych jak i szczegdlnych kategorii danych, a jednoczeénie nie ma innej podstawy prawnej ich
przetwarzania;

c} osoba, kidrej dane dotycza, wnosi sprzeciw, wobec przetwarzania i nie wystepuja nadrzedne
prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania;

d) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem;

e) dane osobowe muszg -zostat usunigte w celu wywiazania sie z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panistwa czlonkowskiego, ktéremu podiega
administrator.

. Jezeli dane osobowe zostafy upublicznione, a na mocy ust. 1 istnieje obowiazek usunigcia tych danych

osobowych, to (biorac pod uwage dostepna technologie i koszt realizacji) podejmuje sie niezbedne

dziatania, w tym srodki techniczne, by poinformowag innych administratoréw przetwarzajacych te dane
osobowe, e osoha, kidrej dane dotycza, zada, by administratorzy ci usungli wszelkie facza do tych
danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.

. Ust. 112 nie majg zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne:

a) dokorzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi | informaci;

b) do wywiazania sig z prawnego obowiazku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii lub
prawa panstwa czionkowskiego, ktoremu podlega administrator, lub do wykonania zadania

realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej
administratorowt;



¢) do celdw archiwalnych w interesie publicznym, do celdw badan naukowych lub historycznych lub
do celdw statystycznych o ile prawdopodobne jest, ze prawo, o ktérym mowa w ust. 1, uniemoZliwi

lub powaznie utrudni realizacje celdw takiego przetwarzania; lub

d} do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

4. W sytuacji gdy zadanie osoby, kidrej dane dotycza jest uzasadnione, a nie ma podstaw prawnych
odmowy realizacji Zadania zgtasza sie sprawe pracownikowi prowadzacemu archiwum zaktadowe
w celu dokonania usuniecia danych zgodnie z przepisami w zakresie brakowania dokumentacii
archiwalnej lub niearchiwalnej stosownie do kategorii dokumentacji. Postepowanie dotyczy zaréwno
danych przetwarzanych w formie tradycyjnej jak i elektronicznej, W miejscu prowadzonej sprawy

pozostawia sie notatke wraz z kepig zgody archiwum parstwowego na niszczenie oraz kopie
protokotu zniszczenia.

3.2.4. Prawo do ograniczenia przetwarzania (Art.18 RODO)

1. Osoba, ktérej 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 wylacznie za zgodg osoby, ktérej dane dotyczg, lub w celu
ustalenia, dochodzenia Iub obrony roszczed, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej Iub
prawngj, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub paristwa czlonkowskiego.

3. Do ograniczenia moze dojs¢ w nastepujacych przypadkach:

a) osobé, ktére] d'ahe'dotycza, k{i«estionuje‘ prawidlowo$¢ danych osobowych, W tym przypadku
ogranicza sie przetwarzanie na okres pozwalajacy sprawdzié prawidtowosé danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotyczg, sprzeciwia sig usunigciu
danych osobowych, Zzgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

¢) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celdw przetwarzania, ale sg one potrzebne
osobie, kidrej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktore] dane dotycza, wobec przetwarzania wniosta sprzeciw, o ktdrym mowa w punkcie
3.2.7. W tym przypadku ogranicza sie przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

4. Ograniczenia przetwarzania dokonuje sie poprzez odpowiednie oznaczenie danych oschowych,
ktérych dotyczy Zadanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyinej, jak i elektronicznej, tak aby
kazda osoba, ktéra jest upowazniona do przetwarzania tych danych byta $wiadoma iz dane te mozna
jedynie przechowywac.

5. Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania informuje sie o tym osobe, ktora zadata ograniczenia,
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3.25. Prawo do powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub o
ograniczeniu przetwarzania (Art. 19 RODO}

. Po dokonaniu sprostowania, usunigcia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania informuje
sie o tym kazdego odbiorce, ktéremu ujawnicno dane osohowe, chyba ze okaze sie to niemoziiwe lub
bedzie wymagac niewspoimiernie duzego wysitku.

. Jezeli osoba, ktdrej dane dotycza, tego zazada informuje sie jg o odbiorcach okreslonych w ust.1.

3.2.6. Prawo do przenoszenia danych {(Art. 20 RODO)

. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody lub na podstawie umowy, kibrej strong jest
osoba, ktorej dane dotycza oraz przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany osobata ma
prawo otrzyma¢ w usirukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie dane osobowe jej
dotyczace. Dotyczy to danych, ktdre osoba skladajaca zadanie wezesniej dostarczyta. Osoba ta ma
prawo przestat te dane osobowe innemu administratorowi bez przeszkéd ze strony Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu,

. Wykonujac prawo do przenoszenia danych na mocy ust. 1, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo
zgdania, by dane osobowe zostaly przeslane przez Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu
bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe i osoba wykaze, iz
adminisirator, ktéremu majq zostat dane przekazane akceptuje taki sposob pozyskania danych.

. Prawo, o kiérym mowa w ust. 1, nie moze niekorzystnie wpiywaé na prawa | wolnosci innych.

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

. Prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbedne do wykonania zadania

realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publiczne] powierzonej
administratorowi.

3.2.7. Prawo do sprzeciwu (Art. 21 RODO)

. Jezeli przetwarzanie oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym, jakim jest miedzy innymi dostep do informacji publicznej, w tym umieszczanie danych w
Biuletynie Informacji Publicznej, z przyczyn zwigzanych z jej SZGzegélnq sytuacjq, osoba, ktbrej dane
dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw, wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych.

. Administratorowi nie wolno juz przetwarzaé danych osobowych wzgledem, kidrych wniesiono
sprzeciw, chyba ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec interesdw, praw | wolnosci osoby, kirej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.
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3. Najpbzniej przy okazji pierwszego kontaktu z osobg, ktérej dane dotycza, wyraznie informuije sie jg 0
prawie, o ktorym mowa powyzej, oraz przedstawia sie je jasno i odrebnie od wszelkich innych
informaciji.

4. W momencie zloZzenia sprzeciwu wobec przetwarzania Administrator niezwlocznie ogranicza
przetwarzanie i weryfikuje czy istniejq wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania niz interes
0soby wnioskujace]. Jezeli Administrator posiada podstawe prawna, o ktdrej mowa powyzej informuje
osobe wnioskujacg o odmowie realizacji prawa wraz z uzasadnieniem decyzji. W przypadku gdy
uzasadniona jest przestanka do zrealizowania zadania postepuje sig zgodnie z zapisami punktu 3.2.3.
podpunkt 4.

5. 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
sz¢zegolng sytuacig — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych, chyba ze
przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.

3.2.8. Prawo do niepodlegania decyzji w oparciu o zautomatyzowane przetwarzane danych w tym
profilowanie (Art. 22 RODO)

Osaba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo do tego, by nie padlegac decyzji, kidra opiera sie wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, ktéra wywoluje wobec tej osoby skutki prawne
lub w podobny spesob istotnie na nig wplywa.

Powyzsze prawo nie ma zastosowania, jezeli ta decyzja:

+ Jest niezbgdna do zawarcia lub wykcnania umowy miedzy osoba, kiorej dane dotycza, a
administratorem,

o Jest dozwolona prawem Unii lub prawem paristwa czlonkowskiego, ktoremu podlega
administrator i ktére przewiduje wlasciwe $rodki achrony praw, wolnesci i prawnie uzasadnionych
interesdw osoby, ktdrej dane dotycza,

«  Opiera sig na wyraznej zgodzie osoby, ktdrej dane dotycza,

3.2.9. Prawo do poinformowania o naruszeniach (Art. 34 RODO)

1. W przypadku wystapienia incydentéw bezpieczefistwa, ktdre moga powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci 0sdb fizycznych, z pewnymi wyjatkami, bez zbednej zwioki zawiadamia
sie osobe, ktorej dane dotyczg, o takim naruszeniu.

2. Zawiadomienie, 0 kiorym mowa powyzej, wykonywane jest jasnym i prostym jezykiem, zawiera
informacje opisujace charakter naruszenia ochrony danych oscbowych oraz zawiera przynajmnigj imie
I nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych, opis mozliwych konsekwencj
naruszenia ochrony danych osobowych oraz opis srodkow zastosowanych lub proponowanych w celu

zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkow.
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3. Szczegtlowe zasady dotyczace reagowania na naruszenia i informowania ¢ nich oraz wyjatki od
obowiazku informowania, zawiera Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych stanowiaca zatacznik do Polityki Ochrony Danych Osobowych w Nowym Tomys$lu.

4. OBSLUGA WNIOSKOW

1. Kazdy wniosek o realizacje praw osdb wplywajacy na adres: iod@powiatnowotomyski.pl,
bezposrednio do kancelarii lub na skrzynki mailowe pracownikow Urzedu (wowczas jest
drukowany przez pracownika i niezwlocznie przekazywany do Kancelari) musi zostad
zarejestrowany w Elektronicznym Zarzadzaniu Dokumentacjg Sidas | przekazany do Starosty
Nowotomyskiego celem zadekretowania.

2. Starosta Nowotomyski przekazuje wniosek do Inspekiora, ktory koordynuje jego realizacje
poprzez  przekazanie do wiadciwych wydzialdéw lub pracownikom na samodzielnych
stanowiskach w celu ustalenia, gdzie znajduja sie dane osobowe wnioskodawey oraz uzgadnia
sposob zatatwienia sprawy.

3. Odpowiedz przygotowujg pracownicy poszczegolnych wydziatow lub  pracownicy na
samodzielnych stanowiskach, merytorycznie odpowiedzialni za przetwarzanie danych w
przedmiotowe] sprawie, kiorzy odpowiadaja za poprawnosé danych i identyfikacje wnioskodawey
oraz wskazanie podstawy prawnej na podstawie ktdrej przetwarzane s dane osobowe. Inspekior
doradza w zakresie terminu realizacji wniosku i innych elementow, o ktorych mowa w punkcie
2.2. procedury,

4, W celu zapewnienia udosfepnienia danych jedynie osobom, ktorych dane dotycza dopuszeza sig
trzy kanaly komunikacii;

s elektroniczny - z podpisem kwalifikowanym lub potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP,
jesli wniosek wpiynie ,zwyktym mailem’ mozna zazadal ponownego ztozenia wniosku
w dopuszczonym trybie,

o tradycyjny — w formie papierowej opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

o ustnie {nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — nalezy taka osobg wylegitymowaé w celu
potwierdzenia tozsarmosci | sporzadzic notatke z podpisem wnioskodawcy. Notatka winna
by¢ wiaczona w akta sprawy.

W przypadku watpliwosci co do tozsamoscl asoby skladajace] wniosek z zakresu art. 15-21

RODO, Administrator moze zazgda¢ dodatkowych informacji utatwiajgcych identyfikacje

wnioskodawcy.

5. Po zatatwieniu sprawy kierownik wydziatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
przekazuig wniosek i odpowiedZ w sprawie, do Inspektora.

6. Rejestr wszystkich wnioskdw prowadzi inspekior ochrony danych.
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5. TERMIN REALIZACJI WNIOSKOW z art. 15-21 RODO
Administrator bez zbednej zwloki, ale nie dluzej niz w ciagu miesiaca od otrzymania zadania,
udziela osobie informacji o dziataniach podjgtych w zwigzku z Zzadaniem, w razie potrzeby
informuje osobe o konieczno$ci wydiuZenia terminu realizacii jej wniosku o kolejne dwa miesigce
z uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zadan albo odmawia realizacji wniosku
informujac:

» 0 powodach niepodjecia dziatan,

s 0 mozliwosci whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

» 0 mozliwosci skorzystania ze Srodkéw ochrony prawnej przed sadem.

6. OPLATY

1. Co do zasady realizacja zgdani wynikajacych z art. 15-21 RODO sg wolne od optat.

2. Jezeli okaze sie, ze Zzadania osoby éq ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierme, w
szczegblnosci ze wzgledu na swdj ustawiczny charakter, Administrator moZe pobra¢ od osoby
rozsadng, optate uwzgledniajac administracyjne koszty udzielania informacji, prowadzenia
komunikacii lub podjecia zadanych dziatan albo odmaéwi¢ podjecia dziatan.

3. Obowigzek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmiemy charakter
spoczywa na Administratorze.

7. POSTANOWIENIA KONCOWE

Aby utatwi¢ oscbom fizycznym korzystanie z przystugujacych im na mocy przepiséw o ochronie
danych osobowych praw na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu
utworzono zakfadke ,ochrona danych osobowych” w ktorej umieszczono krétkie instrukcie realizacii
praw oraz wzory dokumentéw do wypelnienia i przestania do Urzedu.

Wszyscy pracownicy sq zobowigzani do zapoznania sie i przestrzegania zasad okreslonych
w ninigjszym dokumengcie.

Procedury podlegaja przegladowi przynajmniej raz w roku.
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