PROCEDURA REALIZACJI PRAW OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzcu
Sporzqdzona w oparciu o Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO).

§1

Zasady ogélne.

1. Urzad Miejski w Nowogrodzcu zapewnia realizacje praw osob fizycznych
okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO), tj.:

a) prawa do dostepu do danych, w tym prawo do otrzymania kopii danych —

art. 15,
b) prawa do sprostowania danych — art. 16,
c) prawa do usuni¢cia danych (prawo do bycia zapomnianym) — art. 17,

d) prawa do ograniczenia przetwarzania — art. 18,

e) prawo do przenoszenia danych — art. 20,

f) prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych — art. 21,

0) prawo do cofnigcia zgody — art. 7.
1. Urzad Miejski w Nowogrodzcu rozpatruje zadania osob, ktorych dane dotyczg z
nalezytg starannoscig, uwzgledniajac stosowane przepisy prawa oraz prawa 1 wolnosci
innych osob, ktorych dane moga dotyczy.
2. Realizacja wyzej wymienionych uprawnien nast¢puje po dokonaniu przez tutejszy
organ sprawdzen posiadanych danych oraz analizie merytorycznej przestanek

pozytywnych zawartych w RODO jak i w innych przepisach prawa.

§2

Objasnienia dotyczgce realizacji poszczegdélnych uprawnien.

1. Prawo dostgpu do Panstwa danych osobowych polega na tym, iz mogg Panstwo
wystapi¢ do Burmistrza NowogrodZca z zapytaniem jakie dane dotyczace Panstwa osoby
sg przetwarzane, jak rowniez uzyskac¢ informacje w zakresie wynikajagcym z art. 15 ust.

1-3 RODO (cel przetwarzania, okres przechowywania, informacje o Kkategoriach



odbiorcow danych, informacje o przystugujgcych prawach w stosunku do administratora
jakim jest Burmistrz). Moga tez Panstwo otrzymac kopi¢ danych osobowych (czyli
informacj¢ o danych osobowych) we wskazanym przez siebie formacie.

2. Prawo do sprostowania Panstwa danych osobowych polega na tym, iz moga
Panstwo wystgpi¢ do administratora o sprostowanie swoich danych osobowych lub ich
uzupelnienie, z tym zastrzezeniem, ze wszelkie aktualizacje danych musza by¢
ograniczone celem ich przetwarzania. Prawo to nie bgdzie moglo by¢ stosowane do
danych osobowych, w odniesieniu do ktorych tryb ich sprostowania lub uzupelnienia
okreslajg odrgbne przepisy prawa — np. tryb sprostowania btedéw i omytek rozstrzygniec
okreslony w kodeksie postgpowania administracyjnego.

3. Prawo do usuni¢cia Panstwa danych, tzw. ,,prawo do bycia zapomnianym” — w
ramach tego prawa mogg Panstwo wnioskowaé o usunig¢cie swoich danych osobowych,
jesli zachodzi jedna z okoliczno$ci wskazanych w art. 17 ust. 1 RODO (dane osobowe
nie sa juz niezbedne do celéow, w ktorych zostaly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane; osoba, ktorej dane dotycza cofngta zgode, na ktorej opiera sie¢
przetwarzanie; osoba, ktorej dane dotycza wnosi sprzeciw wobec przetwarzania i nie
wystepuja nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania; dane osobowe byty
przetwarzane niezgodnie z prawem; dane osobowe muszg zosta¢ usuni¢te w celu
wywigzania si¢ z obowigzku prawnego przewidzianego prawem; dane osobowe zostaly
zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego). Zgodnie z art.
17 ust. 3 RODO prawo do usunigcia danych nie bedzie moglo by¢ realizowane gdy
podstawa prawng ich przetwarzania bedg przepisy prawa, z ktorych wynika obowigzek
przechowywania dokumentacji (archiwizacji) przez okres wynikajacy z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt.

4. Prawo do ograniczenia przetwarzania Panstwa danych polega na koniecznosci
ograniczenia przetwarzania danych wylacznie do ich przechowywania, mozna z niego
skorzysta¢ w oparciu o przestanki okreslone w art. 18 ust. 1 RODO, tj. w przypadku
kwestionowania przez Panstwa ich prawidlowosci; sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza
do dokonania ich usunigcia danych osobowych; zbgdno$ci posiadanych danych do celow
przetwarzania, ale i koniecznosci ich posiadania do ustalenia, dochodzenia lub ochrony
roszczen danej osoby; wniesienia sprzeciwu na mocy art. 21 ust. 1 RODO.

5. Prawo do przenoszenia danych polega na tym, iz moga Panstwo zazada¢, by dane
osobowe, ktore zostaty przez Panstwa dostarczone, zostaly przestane przez Burmistrza
bezposrednio innemu administratorowi, jezeli jest to technicznie mozliwe. Z uprawnienia

tego mogg Panstwo skorzysta¢ jezeli przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢ na



podstawie Panstwa zgody lub w celu wykonania zawartej z Panstwem umowy oraz w
sposob zautomatyzowany (nie obejmuje danych przetwarzanych w postaci papierowej).
Realizacja tego prawa jest ograniczona do nielicznych przypadkow, z uwagi na podstawy
prawne przetwarzania danych osobowych, tj. przetwarzanie danych w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzcu jest gtownie przetwarzane w celu wypelhienia obowigzku prawnego
Cigzacego na administratorze, ktére nie daje Panstwu mozliwosci skorzystania z prawa do
przenoszenia danych.

6. Prawo do sprzeciwu polega na zakazie dalszego przetwarzania Panstwa danych
osobowych, chyba ze administrator wykaze, ze istniejg wazne prawnie uzasadnione
podstawy do przetwarzania, nadrzedne wobec Panstwa interesow, praw i wolnos$ci.
Uprawnienie to bedzie realizowane w nielicznych sytuacjach z uwagi na okolicznosci
przetwarzania Panstwa danych w oparciu o art. 6 ust. 1 pkt c RODO (przetwarzanie jest
niezb¢dne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze).

7. Prawo do cofnigcia zgody - w przypadku, gdy podstawa przetwarzania danych
osobowych jest Panstwa zgoda, majg Panstwo prawo w dowolnym momencie wycofac
zgode na przetwarzanie danych osobowych. Cofnigcie zgody nie wplywa na

wczesniejsza zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych.

§3

Ogolne zasady realizacji uprawnien podmiotu.

1. Jezeli chcecie Panstwo skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w § 2 niniejszej
procedury nalezy zastosowac si¢ do jednego ze sposobow komunikowania sig:
a) sposob tradycyjny — sktadajg Panstwo wniosek podpisany wiasnorgcznie w
Sposob czytelny, osobiscie w Biurze Obstugi Klienta lub przesytaja go Panstwo za
posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu Miejskiego w Nowogrodzcu, ul.
Rynek 1, 59-730 Nowogrodziec,
b) elektronicznie — poprzez przestanie Panstwa wniosku podpisanego
potwierdzonym profilem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym na
skrzynke E-Puap urzedu — adres: /nowogrodziec/skrytka

c) elektronicznie — mailowo na adres iod@nowogrodziec.pl z uzyciem podpisu

kwalifikowanego, jezeli za$§ wniosek wptynie ,,zwyklym mailem” poinformujemy
Panstwa, iz nalezy ztozy¢ wniosek w jeden z opisanych wyzej sposobow,
d) ustnie — mozecie zlozy¢ Panstwo swodj wniosek bezposrednio Inspektorowi

Ochrony Danych lub innemu pracownikowi urzedu, ktory poprosi Panstwa — w celu


mailto:iod@........pl

weryfikacji tozsamosci — 0 okazanie np. dowodu osobistego. Pracownik poprosi
Panstwa o ztozenie wniosku o odpowiedniej tresci lub spisze Panstwa zadania w formie
notatki urzgdowej 1 poprosi o wtasnoreczny podpis potwierdzajacy zadanie.
1. Z uwagi na konieczno$¢ weryfikacji tozsamosci osoby oraz przeciwdziataniom
naruszeniom bezpieczenstwa praw i wolnoSci oso6b nie przewiduje si¢ realizacji
uprawnien strony zglaszanych drogg telefoniczna.
2. Jezeli pracownik realizujagcy Panstwa wniosek bedzie miatl uzasadnione
watpliwosci co do tozsamosci osoby sktadajgcej wniosek, moze zazada¢ dodatkowych
informacji utatwiajacych identyfikacje wnioskodawcy.
3. Zgloszenie zadania w zakresie realizacji praw moze zosta¢ ztozone wedlug
okreslonego wzoru (zatacznik nr 1 1 2) i powinno zawierac:
a) dane dotyczace osoby fizycznej: imie¢, nazwisko, ktorej zgloszenie dotyczy

oraz osoby zglaszajacej,

b) opis zgtaszanego zadania wraz ze wskazaniem ewentualnych roszczen,

c) podpis osoby zglaszajacej zadanie,

d) petnomocnictwo, jesli w imieniu zglaszajacego zadanie dziala pelnomocnik,
e) informacje o preferowanej formie odpowiedzi (forma pisemna tradycyjna lub

elektroniczna).

§4

Sposéb i termin realizacji uprawnien.

1. Rozpatrujac Panstwa zadanie, o ktorym mowa w § 2 procedury Burmistrz
zobligowany jest udziela¢ Panstwu wszelkich informacji na zasadach i w terminach
okreslonych w art. 12 RODO, tj. udziela Panstwu informacji o dziataniach podjetych w
zwigzku z Panstwa zadaniem i w zaleznosci od okolicznosci:
a) realizuje wniosek zgodnie z zgdaniem,
b) informuje o koniecznos$ci wydtuzenia terminu realizacji wniosku 1 podaje
przyczyng opdznienia,
c) odmawia realizacji wniosku i informuje: o powodach niepodjgcia dziatan; o
mozliwosci wniesienia przez Panstwo skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych; o mozliwosci skorzystania przez Panstwa ze $srodkow ochrony prawnej
przed sadem.
1. Realizacja uprawnien strony jak 1 odmowa ich realizacji nast¢pujg w formie

pisemne;j (tradycyjnej lub elektronicznej) w terminie miesigca od daty ztozenia wniosku



w tutejszym organie. W uzasadnionych okolicznosciach (skomplikowany charakter
zadania) rozpatrzenie wniosku moze nastapi¢ w terminie 3 miesi¢gcy od dnia wplywu

wniosku do tutejszego urzedu.

§5
Oplaty.

1. Informacje podawane Panstwu w oparciu o przepisy RODO oraz komunikacja i
dziatania podejmowane przez Burmistrza w zwigzku z niniejszg procedurg sg wolne od
opfat.
2. Jezeli okaze si¢, ze Panstwa zadania sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne,
W szczegdlnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Burmistrz moze:
a) pobra¢ od Panstwa rozsadng optate, uwzgledniajac administracyjne koszty
udzielania informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych dziatan,
b) odmowic podjecia dziatan w zwigzku z Panstwa zgdaniem.
1. Obowigzek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny

charakter spoczywa na administratorze — Burmistrzu.

§6

Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura obowigzuje od dnia 21.02.2020

2. Niniejsza procedura:
a) zostata zamieszczona na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Nowogrodzcu w
zakltadce RODO,
b) jest dostepna w Biurze Obstugi Klienta Urzedu (parter pokoj nr 11),
c) zostata rozestana drogg elektroniczng do pracownikéw Urzedu Miejskiego w

Nowogrodzcu.



zatacznik nr 1

Whiosek o skorzystanie z uprawnien w zakresie danych osobowych

(aktualne dane adresata — imi¢ i nazwisko oraz adres)

Burmistrz Nowogrodzca
ul. Rynek 1
59-730 Nowogrodziec

Majac na uwadze mozliwos¢ realizacji poszczegdlnych uprawnien podmiotu danych
okreslonych w art. 15-22 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 wnioskuj¢ o wykonanie w stosunku do mojej osoby:

(okresli¢ zakres przedmiotowy wnioskowanego prawa)

Uzasadnienie realizacji prawa

(podpis wnioskodawcy)



Zaktacznik nr 2

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZMIANY DANYCH OSOBOWYCH

(aktualne dane adresata — imie i nazwisko oraz adres)

Burmistr Nowogrodzca
ul. Rynek 1
59-730 Nowogrodziec

Informuje, iz nastgpita zmiana w zakresie posiadanych przez tutejszy organ moich danych
osobowych . Dotychczasowe dane posiadane przez administratora danych:

Zgtaszam zmiane w obszarze nastepujacych danych :

Imig 1 nazwisko

( podac¢ zakres przedmiotowy wnioskowanych zmian)



Wnosz¢ o dokonanie aktualizacji powyzszych danych w odniesieniu do toczacego si¢
postepowania administracyjnego/podatkowego znak .............cccoovviieiiieneees oanel. W sprawie

(poda¢ sygnature i przedmiot sprawy)

Wnosz¢ o dokonanie aktualizacji danych we wszystkich zbiorach posiadanych przez organ:

(podpis wnioskodawcy)



