ZASADY REALIZACJI PRAW OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA
W URZEDZIE GMINY SWIETAJNO

RODO to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych. Rozporzadzenie to ma na celu rozszerzenie ochrony podstawowych

praw i wolnosci 0sob fizycznych, w szczegolnosci prawa do ochrony danych osobowych.

Ponizej znajdg Panstwo informacje¢ o przyslugujacych prawach oraz sposobie ich realizacji.
Prosimy o uwazne zapoznanie si¢ z trescig niniejszego dokumentu, ktéry ma na celu wsparcie Panstwa

w realizacji przystugujacych uprawnien.

Prawo dostepu do danych osobowych

W kazdej chwili mogg Panstwo wystapi¢ do nas o udzielenie informacji czy Urzad przetwarza Panstwa dane

osobowe. Realizujac prawo dostepu, w odpowiedzi uzyskaja Panstwo informacje dotyczace:

e celow przetwarzania,

e Kkategorii przetwarzanych danych,

e odbiorcow danych, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione,

¢ planowanego okresu przechowywania danych osobowych lub kryteriow ustalania tego okresu,

e prawa do zadania od administratora sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e prawa whniesienia skargi do organu nadzorczego,

e 7zrédla pochodzenia danych osobowych, jezeli nie zostaly one zebrane bezposrednio
od Panstwa,

e zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Poza informacjami, o ktérych mowa powyzej, moga tez Panstwo otrzymaé kopi¢ danych osobowych
(czyli informacje¢ o danych osobowych). Pierwsza kopi¢ danych podlegajacych przetwarzaniu

jest bezptatna, za kazda kolejng mozemy pobrac optate.

Prawo do dostepu do danych moze zosta¢ ograniczone w okreslonych sytuacjach, np. mozemy odmowic
wydania kopii danych, jezeli nie mozna jej dostarczy¢ bez ujawniania poufnych danych lub wptynie

to niekorzystnie na prawa i wolnosci innych osob.

Prawo do sprostowania danych osobowych
Majg Panstwo prawo do zadania sprostowania nieprawidlowych danych osobowych lub uzupehienia
danych niekompletnych. Wnioskujac o sprostowanie powinni Pafistwo jednoczesnie wykazac,
ze s3 one nieprawidlowe. W tym celu nalezy przedstawi¢ dokument, z ktéorego wynika niezgodnosc¢

przetwarzanych danych ze stanem faktycznym.



Prawo do sprostowania danych nie bedzie miato zastosowania, w odniesieniu do danych, ktoérych tryb

sprostowania okreslaja odrgbne przepisy.

Prawo do usuni¢cia danych ("'prawo do bycia zapomnianym'')

Przystugujace Panstwu prawo do bycia zapomnianym realizowane jest poprzez niezwlocznie usunigcie

danych osobowych ale wylacznie jezeli zachodzi przynajmniej jedna z nastepujacych okolicznos$ci:

e dane nie s3 juz niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w inny sposob przetwarzane,

o cofngliscie Panstwo zgodg na przetwarzanie danych i nie ma innej podstawy do ich przetwarzania,

o zlozylisScie Panstwo sprzeciw wobec przetwarzania danych i nie istnieja nadrzedne prawnie
uzasadnione podstawy przetwarzania,

e dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem,

e dane musza zosta¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowigzku prawnego przewidzianego w prawie
Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator,

e dane zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoleczenstwa informacyjnego.

Panstwa prawo do bycia zapomnianym moze przez nas zosta¢ ograniczone ale wylacznie w sytuacji,
kiedy dalsze przetwarzanie danych jest niezbedne i natozone przepisami prawa np. poprzez obowigzek
archiwizacji. W takim przypadku otrzymacie Panstwo wyczerpujacg informacje  dlaczego

nie uwzgledniliSmy Panstwa zadania i z jakiego powodu dane nie zostang usuni¢te.

Prawo do ograniczenia przetwarzania

Z prawa do ograniczenia przetwarzania danych moga Panstwo skorzysta¢ w $cisle okreslonych sytuacjach

tj. kiedy:

e kwestionujg Panstwo prawidlowos¢ danych (ograniczenie nastgpuje na okres sprawdzenia
prawidtowosci danych przez administratora),

e wniesli Panstwo sprzeciw wobec przetwarzania (ograniczenie nastgpuje do czasu stwierdzenia, czy
podstawy administratora do przetwarzania sa nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu),

e sprzeciwiaja si¢ Panstwo usunigciu danych (w przypadku przetwarzania danych niezgodnie z prawem)
zadajac w zamian ograniczenia ich przetwarzania,

e potrzebuja Panstwo danych do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen prawnych (a dane

utracily cel przetwarzania).

W razie ograniczenia przetwarzania danych na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, administrator
bedzie uprawniony wytacznie do przechowywania danych. Jakiekolwiek przetwarzanie wybiegajace poza

ich przechowywanie bedzie wymagalo uzyskanie od Panstwa odrgbnej zgody.

Mozemy uchyli¢ ograniczenie przetwarzania jezeli przetwarzanie bedzie niezbgdne z uwagi na ochrong
roszczen lub praw innej osoby lub z uwagi na wazne przestanki interesu publicznego. Wowczas poinformujmy

Panstwa o uchyleniu ograniczenia.



Prawo do bycia poinformowanym o sprostowaniu lub usuni¢ciu danych lub o ograniczeniu
przetwarzania

Przystuguje Panstwu prawo do bycia powiadomionym o:

e sprostowaniu nieprawidtowych danych,

e uzupehieniu nieckompletnych danych,

e usuni¢cia danych,

e ograniczeniu przetwarzania danych osobowych. Woéwczas mamy obowigzek poinformowaé
o wskazanej czynnosci kazdego odbiorce, ktoremu ujawnili$my dane osobowe, chyba ze okaze si¢

to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspotmiernie duzego wysitku.

Jezeli poprosza nas Panstwo o udzielenie informacji komu zostaty dane przekazane, informacj¢ taka zostanie

Panstwu udostgpniona.

Prawo do przenoszenia danych

W ramach tego uprawnienia mogg Panstwo zazgdaé¢ by$my przeniesli Panstwa dane do innego Administratora.

Zadanie zostanie spetnione jezeli:

e przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody lub w celu wykonania
zawartej z umowy,
® W sposob zautomatyzowany (nie obejmuje danych przetwarzanych w postaci papierowej),

e jest to technicznie mozliwe.

W niektorych sytuacjach Pafistwa prawo moze zosta¢ ograniczone. Zadanie nie zostanie uwzglednione
jezeli dalsze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub

w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

Prawo do sprzeciwu
W dowolnym momencie mozecie Panstwo wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych z przyczyn
zwigzanych ze szczegdlna sytuacjg. Wowczas nie bedziemy mogli przetwarza¢ danych chyba, ze wykazemy
istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec Panstwa

interesow, praw 1 wolnosci lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Jezeli wniesiecie Panstwo sprzeciw wobec przetwarzania danych do celéw marketingu

bezposredniego, to zaprzestaniemy ich przetwarzania do tego celu.

Przystuguje Panstwu réwniez prawo sprzeciwu wobec profilowania.



Procedura realizacji praw

Aby skorzysta¢ z przystugujacych praw musza si¢ Panstwo zwroci¢ do nas z wnioskiem o realizacje
praw osoby, ktérej dane dotycza. JesteSmy zobowigzani do zapewnienia ochrony danych osobowych

przed ujawnieniem osobom nieupowaznionym.

Wobec czego zwracamy si¢ do Panstwa z prosba o sktadanie wnioskow dotyczacych realizacji praw

0sob, ktorych dane dotycza w nastgpujacych formach:

e osobiscie — w sekretariacie Urzedu Gminy Swictajno (pokéj nr 19), sktadajac wniosek na pismie,
czytelnie podpisany;

o listownie - poprzez wystanie wniosku za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej
na adres Urzedu Gminy w Swietajnie, ul. Grunwaldzka 15, 12-140 Swietajno (najlepiej z dopiskiem
»Inspektor Ochrony Danych”);

e elektronicznie - z podpisem kwalifikowanym lub potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP
(adres e-mail Urzedu Gminy Swietajno: info@swietajno.ug.gov.pl; adres e-mail Inspektora Ochrony
danych: iod@swietajno.ug.gov.pl; ePUAP: nazwa adresata - GMINA SWIETAJNO identyfikator

adresata- 2xfivq114x).
Jezeli wniosek wptynie ,,zwyklym mailem” poprosimy Panstwa do zlozenia wniosku w sposob

opisany w niniejszym dokumencie.

Jednoczesnie informujemy, iz wnioski ztozone w formie ustnej bedg potwierdzane notatkg stuzbowa.
Pracownik przyjmujacy zadanie moze w celu weryfikacji tozsamosci poprosi¢ o okazanie dokumentu

ze zdjeciem (oraz podpisanie notatki).
Zastrzegamy, iz nie udzielimy zadnych odpowiedzi w rozmowie telefoniczne;.

Odpowiedz zostanie Panstwu udzielona w formie pisemnej lub elektronicznej, w zaleznosci od tego, w

jakiej formie skierowany zostanie do nas wniosek, chyba ze zazadaja Panstwo innej formy.

Odpowiedz zgodna z zakresem zadnia, zostanie Panstwu udzielona bez zbe¢dnej zwtoki ale nie pdzniej
niz w terminie jednego miesigca od dnia zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach tj. z uwagi
na skomplikowany charakter zadania lub liczbe mozemy wydtuzy¢ okres o kolejne dwa miesiace,
wowczas zachowujac termin miesieczny do udzielenia odpowiedzi poinformujemy Panstwa 0 przyczynie
opOznienia.

W przypadku odmowy realizacji wniosku poinformujemy Panstwa o odmowie realizacji zadania

poprzez wskazanie:

e powodow niepodjgcia dziatan,

e mozliwos$ci wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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