Swietajno, 27.12.2023r.

Pan
Tomasz Piotrowicz

todz
Piotrkowska

nasz znak: 10D 1431.2.(31) 2023

Odpowiadajgc na Pana wniosek o dostep do informacji publicznej (poczta elektroniczna (data:
Thu, 14 Dec2023 21:21:31 nadawca: tomasz piotrowicz <tomaszpiotrowiczzinformacjapub@gmail.com>)
(dalej wniosek) Urzad Gminy Swietajno (dalej UG) przekazuje nastepujace informacije:

1. Nie ma w tut. UG oprogramowania nie posiadajgcego wsparcia producenta.

2. UG dysponuje catosciowg Polityka ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji .
Dokument wydany jest w formie Zarzgdzenia Wojta. Okreslono w nim zostaty obszary:
wprowadzenie do Polityki ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji; organizacja
przetwarzania danych osobowych w urzedzie; system ochrony danych osobowych w urzedzie;
bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w urzedzie; analiza ryzyka i ocena skutkéw dla
ochrony danych; instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych, sprawdzenia stanu ochrony danych osobowych Sg ponadto zatgczniki (m.in.
procedura retencji danych osob., regulamin realizacji praw 0séb, ktérych dane dotycza, oraz wzory
os$wiadczen, klauzul informacyjnych, umowy powierzenia, upowaznien, ewidencji, i in. Dokument
jest monitorowany w trakcie roku i w razie potrzeb - aktualizowany.

Ponadto sprawy zwigzane z ochrong danych i bezpieczenstwem informacji zostaty okreslone w
innych zarzadzeniach wojta gminy, m.in. zarzadzenie dot. ustalenia warunkdéw technicznych i
organizacyjnych przy przetwarzaniu danych osobowych z wykorzystaniem systemu
informatycznego w urzedzie, zarzadzenie w sprawie przyjecia zasad bezpiecznej pracy
uzytkownikéw przy korzystaniu z urzadzen (komputeréw) przenosnych (instrukcja postepowania z
urzadzeniami mobilnymi), zarzadzenia dot. mapy ryzyka, zarzadzenia dot. procedur postepowania
przy naruszeniach prawa UE (sygnalisci) i in.

3. Informacja udzielona, zgodnie z informacjag przekazang e mail dn. 13.12.2023, godz.9:50 (dale;j:
odpowiedz 13.12.2023 na wniosek)

4. Urzad posiada na dzien dostarczenia wniosku, o ktéorym mowa na wstepie  umowe w
przedmiocie ustug poczty elektronicznej spetniajaca wymogi Rozporzadzenia Parlamentu
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Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

5. Informatyzacja urzedu: w terminologii wykonywania obowigzkéw/powierzania zadan do
wykonania/ uprawnien, odpowiedzialnosci, itp. w UG - nie ma okreslenia ,,odpowiada operacyjnie”.

Osoby posiadajace powierzone obowigzki, czynnosci i uprawnienia w zakresie informatyki ( w
réznych obszarach) w UG to:

e Inspektor ds. obywatelskich, Jerzy Janowski, e mail: info@swietajno.ug.gov.pl, tel.: 089 623
2082,

e Podinspektor ds. funduszy zewnetrznych i programow pomocowych, Wojciech Lenkiewicz,
tel.: 089 623 20 80, e mail: w.lenkiewicz@swietajno.ug.gov.pl

e podmiot zewn. (odrebna umowa) MEZON, tukasz Jedrzejczak, e mail: lukasz@mezon.net.pl

6. Na podstawie analizy raportu NIK stwierdza sie, ze w UG realizowane sg wszystkie zadania
Administratora.

7. Umowa powierzenia zostata zawarta z firma, ktéra dostarcza oprogramowanie do stworzenia BIP
i zajmuje sie obstugg serwisowg w tym zakresie.

8. Wroku 2020 nie byto zadnych zgdan wobec UG, okreslonych w art. 15-21 RODO.

9.Tak, konsultacje byty przeprowadzane w jednostkach os$wiatowych, zgodnie z prawem
o$wiatowym.

10. W ciggu ostatnich 3 lat nie byto organizowanych z udziatem pracownikéw tut. UG szkolen, dot.
opisanej tematyki. Pracownicy uzupetniali wiedze indywidualnie w drodze samoksztatcenia
(analiza dostepnych materiatéw z internetu, programu prawniczego Lex, dostepnych nieodptatnie
materiatow (raportow, wzoréw, komentarzy) elektronicznych, materiatow z prasy fachowej
(Wspdlnota, Gazeta Prawna, Rzeczypospolita), studiow przypadkow i in.

11. Procedury dotyczace kontroli dostepu i uwierzytelniania oraz zapewnienie dostepu
uprawnionym uzytkownikom i zapobieganie nieuprawnionemu dostepowi do systemow i ustug
zostaty okreSlone w opracowanej przez 10D i przyjetej Zarzadzeniem Wdjta Polityce ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji. W dokumencie tym znajdujg sie takie procedury
jak: nadawanie upowaznien przez administratora, nadawanie i rejestrowanie uprawnien w systemie
informatycznym, odbieranie uprawnien do przetwarzania danych w systemie informatycznym,
kontrola uprawnien nadanych w systemie informatycznym, stosowane metody i S$rodki
uwierzytelniania oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem i uzytkowaniem, procedury
rozpoczecia, zawieszenie i zakonczenia pracy przeznaczone dla uzytkownikdw systemu, tworzenie
kopii zapasowych zbioréw danych, polityki haset i szyfrowania danych, przekazywanie danych poza
teren organizacji, zasady korzystania z stuzbowej poczty elektronicznej, zasady korzystania z
Internetu, procedura pracy na urzadzeniach mobilnych.
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Istniejg ponadto w UG procedury dot. ramowych zasad pracy zdalnej, przyjecia zasad bezpiecznej
pracy uzytkownikdéw przy korzystaniu z urzadzen (komputeréw przenosnych), znajdujacych sie w
wyposazeniu UG, ustalenia warunkow technicznych przy przetwarzaniu danych osobowych z
wykorzystaniem systemu informatycznego, i in., zgodnie informacja udzielong - odpowiedz
13.12.2023 na wniosek).

12. Umowy powierzenia zostaty zapewne zawarte pomiedzy jednostkami oswiatowymi a
podmiotem obstugujgcym (Centrum Ustug Wspélnych w Swietajnie) te jednostki w zakresie
ksiegowym, administracyjnym. UG nie obstuguje jednostek oSwiatowych.

13.10D w UG: informacja udzielona - odpowiedz 13.12.2023 na wniosek, pkt.3, dodatkowo:

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci 10D okre$lono zgodnie z art. 39 RODO.
Inspektor Ochrony Danych zostat wyznaczony w urzedzie przez administratora - Wéjta Gminy
Swietajno na mocy dokumentu stanowigcego o tym, ze wyznacza sie okre$long osobe do
wykonywania funkcji Inspektora Ochrony Danych (znak dokumentu: Or 2003.11.(38).2019; data
wydania dokumentu - 25.06.2019 r.; data objecia funkcji inspektora ochrony danych osobowych -
01.07.2019r.).

Zawiadomienie o wyznaczeniu 10D wystano do Urzedu Ochrony Danych Osobowych 04.07.2019r.
Zawiadomienie zrealizowano elektronicznie, przy pomocy formularzy zawiadomien IOD na
biznes.gov.pl rekomendowanych na stronie UODO.

Inspektor Ochrony Danych nie wykonuje innych obowigzkdw.

Kwalifikacja i ukonczone szkolenia IOD - informacja udzielona - odpowiedZ 13.12.2023 na
whniosek pkt.5

Dokumentacja potwierdzajgca realizacje zadan przez I0D: - informacja udzielona - odpowiedz
13.12.2023 nawniosek pkt.13

Informacje dotyczace szkolen pracownikbw w zakresie ochrony danych osobowych
przeprowadzanych po 25 maja 2018 roku z zakresu RODO oraz Krajowych Ram Interoperacyjnosci -
informacja udzielona - odpowiedz 13.12.2023 na wniosek pkt.13e

informacje dodatkowe:

W 2018 r. zostato przeprowadzone szkolenie w formie wyktadu, na ktdrym uczestniczyli wszyscy
pracownicy urzedu - sporzadzona zostata lista obecnosci wraz z podpisami uczestnikdw. Tytut
szkolenia: Omdwienie i wskazanie obowigzkéw pracownika w przypadku wystapienia naruszenia
ochrony danych osobowych. Zakres szkolenia obejmowat procedury postepowania pracownika w
przypadku wystapienia naruszenia ochrony danych osobowych. Szkolenie przeprowadzit 10D
Adrian Polita.

W 2019 r. przeprowadzone zostato szkolenie w formie wyktadu, na ktérym uczestniczyli pracownicy
urzedu - sporzadzona zostata lista obecnosci wraz z podpisami uczestnikow. Tytut szkolenia:
Nowelizacja Kodeksu Postepowania Administracyjnego z 21.02.2019 r. w zakresie ochrony danych
osobowych. Szkolenie Zakres szkolenia obejmowat relacje przepiséw o ochronie danych



osobowych oraz pozostatych przepisow zawartych w KPA oraz wskazanie ustaw, ktére
znowelizowano ustawg z dnia 21.02.2019 o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem
stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych). Szkolenie przeprowadzita IOD Magdalena Brzostek.

W 2021 r. wszyscy pracownicy urzedu zostali zobowigzani do odbycia szkolenia ze Sciezki
szkoleniowej ,,Cyberbezpieczenstwo” dostepnej na platformie edukacyjnej - Akademia Wspodlnoty.
Zaswiadczenie potwierdzajgce fakt odbycia szkolenia znajduja sie w dokumentacji 10D dotyczacej
szkolen z zakresu ochrony danych i bezpieczenstwa informacji, uczestnicy(podpisy)-19 oséb.

Szkolenia oferowane przez pomiot zewn. Sekurak - odpowiedz 13.12.2023 na wniosek
W 2023 r. zostaty przeprowadzone szkolenia:

a/ RODO w pigutce - najwazniejsze kwestie zwigzane z ochrong danych osobowych oraz
rozwigzania praktyczne. Zakres szkolenia obejmowat przypomnienie najwazniejszych kwestii
zwigzanych z rozporzadzeniem RODO (definicje z RODO, zasady dotyczace przetwarzania danych
osobowych, zgodnos$¢ przetwarzania z prawem, przetwarzanie szczegolnych kategorii danych
osobowych, informacje o przetwarzaniu danych osobowych). Szkolenie przeprowadzili: Sekretarz
Gminy, Piotr Szopinski oraz Administrator Systemow Informatycznych, Jerzy Janowski. Uczestnicy
(podpisy) -19 o0sdb;

b/ Ochrona danych osobowych podczas pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Swietajno. Szkolenie
obejmowato nastepujacy zakres: stanowisko pracy w domu, wysytanie/otrzymywanie wiadomosci
e-mail, urzadzenia stuzbowe, zagrozenia w korzystaniu z urzagdzen mobilnych (telefony, tablety,
notebooki) oraz w sieciach bezprzewodowych. Szkolenie przeprowadzit Sekretarz Gminy, Piotr
Szopinski. Uczestnicy (podpisy) 19 0sob;

c/ Bezpieczna praca z uzyciem komputera w sieci. Szkolenie dotyczyto stosowania Srodkow
zapewniajgcych bezpieczenstwo informacji oraz prawidtowe postepowanie pracownika.
Przeprowadzit je Sekretarz Gminy, Piotr Szopinski oraz Informatyk tukasz Jedrzejczak. Uczestnicy
(podpisy)-19 osdb.

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz jego zmiany.

Dnia 15 maja 2018 r. Zarzadzeniem Nr Or 0050.10.2018 Woéjta Gminy Swietajno z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie ustalenia rejestru przetwarzania danych osobowych w UG zostat wprowadzony
rejestr czynnosci przetwarzania. Uwzgledniat on takie informacje jak: nazwa czynnosci
przetwarzania; nazwa i dane kontaktowe administratora; nazwa i dane kontaktowe
wspotadministratora; dane przedstawiciela administratora; imie i nazwisko oraz dane kontaktowe
inspektora ochrony danych; cele przetwarzania; kategorie 0sob, ktérych dane dotyczg; kategorie
danych osobowych; planowany termin usuniecia danych; nazwa i dane kontaktowe odbiorcow
danych (inni administratorzy, podmioty przetwarzajace, odbiorcy w panstwach trzecich,
organizacje miedzynarodowe); podstawa prawna transferu danych do panstw trzecich lub
organizacji miedzynarodowych; ogdlny opis technicznych i organizacyjnych Srodkow



bezpieczenstwa; podstawa prawna przetwarzania danych; data utworzenia wpisu oraz data
ostatniej aktualizacji wpisu.

Dnia 28 listopada 2019 r. dokonano catkowitej aktualizacji rejestru wprowadzonej Zarzagdzeniem Nr
Or 0050.57.2019 Woéjta Gminy Swietajno z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych w UG. Nowy rejestr czynnosci przetwarzania danych
uwzglednia takie informacje jak: nazwa i dane kontaktowe administratora; nazwa i dane
kontaktowe inspektora ochrony danych; nazwa czynnosci przetwarzania; jednostka organizacyjna
(dziat, komisja); cel przetwarzania; kategorie o0sOb; kategorie danych; podstawa prawna
przetwarzania danych; Zrédto danych; planowany termin usuniecia kategorii danych; nazwa
wspotadministratora i dane kontaktowe; nazwa podmiotu przetwarzajgcego i dane kontaktowe;
kategorie obiorcow (inne niz podmiot przetwarzajgcy); ogolny opis technicznych i organizacyjnych
srodkéw bezpieczenstwa; DPIA (ocena skutkéw dla ochrony danych); transfer danych do kraju
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu oraz dokumentacja
odpowiednich zabezpieczen) oraz data wpisu/ostatniej aktualizacji wpisu. Rejestr prowadzony jest
zarbwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej. Nowy rejestr czynnos$ci przetwarzania danych
osobowych zawiera wyjasnienia, ktére wskazujg istotne informacje stanowigce wazne dopetnienie
tresSci prowadzonego rejestru. Wraz z tym rejestrem wprowadzony zostat wniosek, na podstawie
ktérego pracownicy administratora mogg wpisywaé, usuwaé¢ lub aktualizowaé czynnosci
przetwarzania do rejestru. Dzieki temu wspo6tpraca na linii pracownicy administratora-inspektor
ochrony danych moze przebiegac¢ w sposdb uporzadkowany.

W terminie od dnia 21 maja 2020 r. do 16 czerwca 2020 r. miat miejsce przeglad rejestru czynnosci
przetwarzania stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr Or 0050.57.2019 Wojta Gminy
Swietajno z dnia 28 listopada 2019 r. W ramach przegladu kazdy z pracownikéw miat mozliwo$¢
zapoznania sie z trescig rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz wniesienia uwag,
co do informacji zawartych w przegladanym rejestrze (Zarzadzenie wewnetrzne Wéjta Gminy
Swietajno nr 11 z dnia 21 maja 2020 r. - informacja o obowigzku dokonania przegladu rejestru przez
pracownikéw we wspotpracy z I0D). W ramach przeprowadzonego przegladu wniesione zostaty
uwagi do dwoch pozycji umieszczonych w rejestrze (poz. 50 i poz. 79) oraz ustalono brak jednej
czynnosci (monitoring wizyjny). Pracownicy, ktorzy wniesli uwagi, co do informacji wskazanych w
realizowanych przez nich czynnoS$ciach przetwarzania danych osobowych, zaktualizowali je za
pomocg wniosku aktualizacyjnego ztozonego do Inspektora Ochrony Danych. Na podstawie
zebranych informacji oraz konsultacji z pracownikami Inspektor Ochrony Danych opracowat
aktualizacje rejestru czynno$ci przetwarzania danych (Zarzadzenie Woéjta Gminy Swietajno Nr Or
0050.25.2020 z dnia 17 czerwca 2020 r.).

W terminie od dnia 8 listopada 2021 r. do 30 listopada 2021 r. miat miejsce przeglad rejestru
czynnosci przetwarzania wprowadzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Swietajno Nr Or
0050.25.2020 z dnia 17 czerwca 2020 r. W ramach przegladu kazdy z pracownikéw miat mozliwosc
zapoznania sie z trescig rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz wniesienia uwag,
co do informacji zawartych w przegladanym rejestrze (Zarzadzenie wewnetrzne Wojta Gminy
Swietajno nr 17 z dnia8 listopada 2021 r. - informacja o obowigzku dokonania przegladu rejestru
przez pracownikdw we wspétpracy z 10D). Ponadto w dniach od 22 listopada 2021 r. do 30
listopada 2021 r. Inspektor Ochrony Danych przeprowadzit konsultacje z kazdym pracownikiem w
celu zebrania istotnych informacji dotyczacych przeprowadzonego przez nich przegladu. W ramach



konsultacji okazato sie, ze wiele czynnosci wymaga aktualizacji. W ramach przeprowadzonego
przegladu wniesione zostaty uwagi do czterech pozycji umieszczonych w rejestrze: ,,obstuga
dowodow osobistych”(poz. 26), ,ewidencja cmentarna (cmentarze komunalne)” (poz. 62),
~transmitowanie i utrwalanie za pomoca urzadzen rejestrujgcych obraz i dZwiek obrad Rady Gminy
Swietajno oraz ich udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej” (poz. 94), ,,przyjmowanie ofert
w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego” (poz. 97) oraz ustalono brak czynnosci
»potwierdzanie pisemnych umoéw dzierzawy gruntoéw”. Pracownicy, ktorzy wniesli uwagi, co do
informacji wskazanych w realizowanych przez nich czynnosciach przetwarzania danych
osobowych, zaktualizowali je za pomocg wniosku o wpis aktualizacyjny do rejestru czynnosci
przetwarzania danych (RCPD) ztozonego do Inspektora Ochrony Danych. Na podstawie zebranych
informacji oraz konsultacji z pracownikami Inspektor Ochrony Danych opracowat aktualizacje
rejestru czynno$ci przetwarzania danych (Zarzadzenie Nr Or 0050.32.2021 Wéjta Gminy Swietajno
z dnia 28 grudnia 2021r.).

W terminie od dnia 7 czerwca 2022 r. do 10 czerwca 2022 r. miat miejsce przeglad rejestru
czynnos$ci przetwarzania wprowadzonego Zarzadzeniem Nr Or 0050.32.2021 Wojta Gminy
Swietajno z dnia 28 grudnia 2021 r. Przegladu dokonat I0D. W ramach przegladu ustalono, iz nie
istnieje potrzeba wniesienia zmian do aktualnego rejestru. Ponadto, zaden z pracownikow nie ztozyt
do Inspektora Ochrony Danych, od poprzedniej aktualizacji rejestru, wniosku o wpis aktualizacyjny
do rejestru czynnosci przetwarzania danych (RCPD). Na podstawie tego ustalono, iz nie jest
wymagana obecnie aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania danych.

Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz jego zmiany.

Urzad nie petni funkcji podmiotu przetwarzajgcego dla zadnej instytucji, zatem taki rejestr ma puste
pola.

Dokumentacja w zakresie analizy ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych.

Analiza ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych w urzedzie dokonywana jest co
roku. Opracowana analiza stanowi zatacznik do zarzadzenia wojta gminy i jest czeScig tzw. mapy
ryzyka , przedstawiajacej ryzyka dla realizacji zadan przez UG i obszarow jego dziatalnoSci (m.in.
postepowanie administracyjne, zatatwianie spraw, zawieranie umow, podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw, kontakty z interesantami, przeptyw informacji/komunikacja, udzielanie informacji
publicznej, finanse publiczne (realizacja budzetu, postepowanie podatkowe, ksiegowosc),
zamOwienia publiczne, przygotowanie i realizacja inwestycji, jak réwniez : ochrona danych
osobowych, ochrona przed naruszeniami prawa UE, przeciwdziatanie korupcji, zasady CMS.

Zarzadzenia Wojta w sprawach przyjecia mapy ryzyka sg wydawane corocznie pod koniec roku (m-c
grudzien) - na rok przyszty. W trakcie roku zdarzaja sie potrzeby zmian/uzupetnien mapy ryzyka dla
UG, ktore sg wykonywane.

Realizacja obowigzku informacyjnego - art. 13 RODO.

Zgodnie z obowigzujgcg w urzedzie Politykg ochrony danych i bezpieczenstwa informacji
podstawowym prawem osoby, ktérej dane sg przetwarzane w UG, jest bycie poinformowanym o
fakcie przetwarzania danych osobowych. Zakres realizacji obowigzku informacyjnego zalezy od



sposobu pozyskania danych osobowych, tj. bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza lub w
sposob inny niz od osoby, ktérej dane dotyczg. W przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane
dotycza, Administrator podczas pozyskiwania danych ma obowigzek przekaza¢ informacje
okreSlone w art. 13 ust. 1 i 2 RODO. Za realizacje powyzszych obowigzkéw informacyjnych,
odpowiedzialni sg pracownicy UG, ktorzy dla celéw stuzbowych przetwarzajg dane osobowe danej
osoby. Informacje moga zosta¢ przekazane na pisSmie, w tym elektronicznie, a w szczegdlnych
przypadkach moga zosta¢ odczytane. Doktadne procedury dotyczace realizowania przez
pracownikéw UG obowigzkéw informacyjnych spoczywajacych na Administratorze oraz wzory
klauzul informacyjnych okresla Regulamin realizacji praw 0séb, ktérych dane dotycza, stanowigcy
zatacznik do przyjetej w urzedzie Polityki ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji.
Kazdy pracownik zostat zaznajomiony z wyzej wymieniong procedurg i sie do niej stosuje.
Stosowane klauzule informacyjne z informacjami z art. 13 RODO: klauzula informacyjna ogélna,
zawierajagce wszystkie przestanki przetwarzania zgodnego z prawem; klauzula informacyjna dot.
przeprowadzenia postepowania w sprawie ustalenia/okreSlenia wysokoSci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, identyfikacji dokonania optaty, a w razie zaistnienia
zalegtosci - podejmowania dziatan informacyjnych, wystawienia upomnien i tytutow
wykonawczych; klauzula informacyjna dot. ustalania i okresSlania wysoko$ci zobowigzan
podatkowych; prowadzenia wymaganych przepisami rejestrow oraz ewidencji podatkowej
nieruchomosci i ewidencji ksiegowej; prowadzenia czynnosSci sprawdzajacych, kontroli
podatkowej, postepowania podatkowego i innych dziatan na podstawie przepiséw prawa;
prowadzenia ksiegowosci i rozliczania wptat podatkow, optat, naleznosci publicznoprawnych oraz
dochodzenia naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami; prowadzenia dziatan
informacyjnych utatwiajgcych zaptate podatkéw, naleznosci publicznoprawnych; wydawania
zaswiadczen; windykacji podatkoéw i optat naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych;
prowadzenia postepowania zabezpieczajgcego wykonanie zobowigzan i naleznosci; prowadzenia
postepowan z zakresu stosowania ulg i zwolnien oraz w innych celach wynikajacych z wskazanych
przepisow prawa (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, Ustawa z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o
podatkach i optatach lokalnych, Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym, Ustawa z
dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym, Ustawa z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, Ustawa z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, Ustawa z dnia 16
listopada 2006 r. o optacie skarbowej, Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej, Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Ustawa z
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny); klauzula informacyjna dot. zwrotu podatku akcyzowego;
klauzula informacyjna dot. realizacji zadan wynikajacych z przepisébw prawa zwigzanych z
zatrudnieniem; klauzula informacyjna dot. realizacji procesu rekrutacji na wskazane stanowisko
pracy; klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w zwigzku z ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych); klauzula informacyjna w zwigzku z petnieniem funkcji cztonka wtasciwej
komisji wyborczej, powotanej przepisami ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (Dz.U.
z2019r. poz. 684 i 1504) do przeprowadzenia wybordw Prezydenta RP; klauzula informacyjna dot.
monitoringu wizyjnego; klauzula informacyjna dot. nadawania numeru porzgdkowego oraz



zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw; klauzula informacyjna dot.
wydania decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosci; klauzula informacyjna dot.
wydania decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy; klauzula informacyjna dot.
realizacji wniosku w sprawie wszczecia postepowania rozgraniczeniowego; klauzula informacyjna
dot. realizacji procedury sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
klauzula informacyjna dot. oszacowania zgtoszonych szkdd, powstatych na skutek niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych w gospodarstwie rolnym (suszy) oraz sporzadzenia protokotu Komisji z
szacunku szkodd; klauzula informacyjna dot. wydania decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o
ustaleniu lokalizacji celu publicznego; klauzula informacyjna dot. wydania uwierzytelnionego
wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego/studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego; klauzula informacyjna dot. wydania zaswiadczenia o
przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego; klauzula
informacyjna dot. rozpatrzenia wniosku o wydzierzawienie gruntu i ewentualnego zawarcia umowy
dzierzawy; klauzula informacyjna dot. postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego;
klauzula informacyjna dot. rozpatrzenia zgtoszenia zamiaru usuniecia drzewa/drzew; klauzula
informacyjna dot. realizacji zadan okreslonych w Ustawie Prawo ochrony srodowiska, ,,Programu
Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009-2032”, ,,Programu Usuwania Azbestu i Wyrobow
Zawierajacych Azbest dla Gminy Swietajno na lata 2012-2032”oraz w Uchwale Nr XX/149/2012
Rady Gminy Swietajno z dnia listopada 2012 r. w sprawie przyjecia ,,Programu usuwania azbestu i
wyrobéw zawierajgcych azbest na terenie Gminy Swietajno na lata 2012-2032”; klauzula
informacyjna dot. wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym - realizacji
programu Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej ,Usuwanie folii
rolniczych i innych odpaddéw pochodzgcych z dziatalnosci rolniczej” na podstawie ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 r. Prawo ochrony Srodowiska (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1396, ze zm.). oraz ustawy z
dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.U. z 2019 r. poz. 701, ze zm.); klauzula informacyjna dot.
udzielenia i rozliczenia dotacji celowej na dofinansowanie kosztéw inwestycyjnych stuzacych
ochronie powietrza, polegajacych na wymianie Zrodet ciepta w budynkach lub lokalach
mieszkalnych na terenie Gminy Swietajno; klauzula informacyjna dot. wydania zezwolenia na
zajecie pasa drogowego w zwigzku: z prowadzenia robd6t w pasie drogowym niezwigzanych z
budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog, umieszczaniem w pasie drogowym
urzadzen infrastruktury technicznej, obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam; klauzula informacyjna dot.
petycji; klauzula informacyjna dot. przekazania pisma organowi wtasciwemu; klauzula
informacyjna dot. rozpatrzenia wniosku o udzielenie informacji publicznej; klauzula informacyjna
dot. rozpatrywania przez Urzad Gminy Swietajno skargi, wniosku, podania oraz wystawienia
zaswiadczenia; klauzula informacyjna dot. transmitowania i utrwalania za pomocag urzadzen
rejestrujgcych obraz i dzwiek obrad sesji gminy; klauzula informacyjna dot. umow zlecen, umow o
dzieto oraz innych uméw cywilno-prawnych; klauzula informacyjna dot. procesu opracowywania
dokumentu pn.: ,Strategia Rozwoju Gminy Swietajno 2030”; klauzula informacyjna dot.
uzgodnienia dokumentacji projektowej oraz wykonania budowy (przebudowy) odcinka
sieci/przytacza wodociggowej(go) i/lub kanalizacji sanitarnej przez Inwestora a zarazem jest
niezbedne, w zwigzku ze ztozeniem wniosku, do wykonania okre$lonych prawem zadan
realizowanych dla dobra publicznego; klauzula informacyjna dot. gminnej komisji przeciwdziatania
alkoholizmowi.



Realizacja obowigzku informacyjnego — art. 14 RODO

Zgodnie z obowigzujgca w urzedzie Politykg ochrony danych i bezpieczenAstwa informacji
podstawowym prawem osoby, ktérej dane sg przetwarzane w UG, jest bycie poinformowanym o
fakcie przetwarzania danych osobowych. Zakres realizacji obowigzku informacyjnego zalezy od
sposobu pozyskania danych osobowych, tj. bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza lub w
sposoéb inny niz od osoby, ktérej dane dotyczg. W przypadku zbierania danych w sposéb inny niz od
osoby, ktorej dane dotycza, Administrator podaje osobie, ktérej dane dotyczg, informacje
okreSlone w art. 14 ust. 1 i 2 RODO. Za realizacje powyzszych obowigzkéw informacyjnych,
odpowiedzialni sg pracownicy Urzedu, ktérzy dla celéw stuzbowych przetwarzajg dane osobowe
danej osoby. Informacje moga zosta¢ przekazane na piSmie, w tym elektronicznie, a w
szczegblnych przypadkach moga zosta¢ odczytane. Doktadne procedury dotyczace realizowania
przez pracownikéw Urzedu obowigzkdw informacyjnych spoczywajgcych na Administratorze oraz
wzory klauzul informacyjnych okresla Regulamin realizacji praw oséb, ktorych dane dotycza,
stanowigcy zatacznik do przyjetej w UG Polityki ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji. Kazdy pracownik zostat zaznajomiony z wyzej wymieniong procedurg i sie do niej
stosuje. Stosowane klauzule informacyjne: przeprowadzenia postepowania w sprawie
ustalenia/okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, identyfikacji
dokonania optaty, a w razie zaistnienia zalegto$ci — podejmowania dziatan informacyjnych,
wystawienia upomnien i tytutdw wykonawczych; klauzula informacyjna dot. ustalania i okreslania
wysokos$ci zobowigzan podatkowych; prowadzenia wymaganych przepisami rejestrow oraz
ewidencji podatkowej nieruchomos$ci i ewidencji ksiegowej; prowadzenia czynnosci
sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego i innych dziatan na podstawie
przepisoOw prawa; prowadzenia ksiegowosSci i rozliczania wptat podatkdw, optat, naleznosci
publicznoprawnych oraz dochodzenia naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenia  dziatan informacyjnych  utatwiajgcych  zaptate podatkéw, naleznosci
publicznoprawnych; wydawania zaswiadczen; windykacji podatkow i optat naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych; prowadzenia postepowania zabezpieczajgcego wykonanie
zobowigzan i naleznosci; prowadzenia postepowan z zakresu stosowania ulg i zwolnien oraz w
innych celach wynikajgcych z wskazanych przepisow prawa (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa, Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych, Ustawa z dnia 15 listopada
1984 r. o0 podatku rolnym, Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym, Ustawa z dnia
13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Ustawa z dnia 10 marca 2006r. o
zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej, Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej, Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0
postepowaniu w sprawach dotyczgacych pomocy publicznej, Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny); klauzula informacyjna dot.
przeprowadzenia rejestracji dotyczacej zatozenia ewidencji wojskowej oraz przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej; klauzula informacyjna dot. przekazania informacji o podjeciu dziatan celem
nadania nowej nazwy ulicy, przy ktorej znajduje sie nieruchomos¢; klauzula informacyjna dot.
prowadzonego postepowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i



zagospodarowaniu przestrzennym; klauzula informacyjna dot. wydania warunkéw zabudowy;
klauzula informacyjna dot. poinformowania o obowigzku do niezwtocznego usuniecia odpadow z
miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania zgodnie z art. 26 ust. 1 ustawy
z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 797 ze zm.); klauzula informacyjna
dot. rozpatrywania przez Urzad Gminy Swietajno skargi, wniosku, podania oraz wystawienia
zaswiadczenia.

Wykonywanie przez 10D audytow z zakresu RODO - informacja udzielona: odpowiedz 13.12.2023
na wniosek, pkt.13b-d

14. Nie istnieje konflikt intereséw przy petnieniu funkcji IOD w UG. Osoba petnigca funkcje
Inspektora Ochrony Danych podlega wytgcznie pracodawcy — Administratorowi/ Kierownikowi
jednostki. Zapobieganie wystapieniu takiego konfliktu zapewniane jest przez racjonalne dziatanie
Administratora, realizowanie ogdélnych zasad postepowania (m.in. zasady administracyjne,
wytgczenia (kpa), obowigzki wykluczajgce stronniczos¢, interesownos$¢ (ustawa o prac.
samorzadowych), jak réwniez inne regulacje wewnetrzne (np. zasady etycznego postepowania w
UG). W wewnetrznych procedurach UG (zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci), dot.
0D jest dodatkowo zapis, by w przypadku wystgpienia zagrozenia konfliktu 10D powstrzymat sie od
czynnosci generujacych konflikt i poinformowat o tym Administratora. Dotychczas nie byto takich
sytuaciji.

15. Inspektor Ochrony Danych prowadzi dokumentacje z zakresu zadan zwigzanych z ochrong
danych realizowanych w UG.

16. Czy jednostka realizuje obowigzek wskazany w najnowszym stanowisku UODO? Je$li prosze
wskazac w jaki sposob.

Podany link https://uodo.gov.pl/pl/225/1577 - jest nieaktywny

(obraz - strona UODO i napis : Nie znaleziono strony, ktérej szukasz)

17. Realizacja obowigzkéw informacyjnych wzgledem osob, ktére dane dotyczg: obowigzki
informacyjne sg realizowane w UG w rézny sposdb: informacje sg dotaczane jako zatacznik do
pism, np. stanowig czes¢ formularza wniosku, ktéry wnioskodawca sktada w UG; sg umieszczone
na przedmiotowej stronie BIP w miejscu, gdzie mowa o zatatwieniu konkretnej sprawy w UG; s3
wytozone na biurkach pracownikéw, ktérzy informuja interesantéw o mozliwosci zapoznania sie z
klauzulag informacyjna.

18. Wtaczenie IOD w biezace funkcjonowanie jednostki: przepisy wewnetrzne i dokumenty:
Zarzadzenia Wojta: Regulamin organizacyjny UG, Regulamin wynagradzania pracownikéw UG,
Ramowe zasady pracy zdalnej w UG, Ustalenie warunkoéw technicznych i zasad pracy
elektronicznych urzadzen przenosnych oraz przetwarzania danych przy pracy tych urzadzen, Mapa
ryzyka przy realizacji zadan przez UG (corocznie), Plan kontroli wewnetrznej w UG (corocznie),
Samoocena kontroli zarzadczej w UG, Wykonywanie stuzby przygotowawczej w UG, Kierunki
doskonalenia zawodowego w UG (corocznie), Polityka ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji w UG, Ustalenie rejestru czynnosci przetwarzania danych w UG


https://uodo.gov.pl/pl/225/1577

oraz ustalenia wewnetrzne, dot. organizacji wydarzen ponadlokalnych/ogélnopolskich, np. wybory
powszechne, spisy powszechneiin.

Inspektor Ochrony Danych jest pracownikiem wewnetrznym urzedu - a to oznacza, ze kazdy moze
korzystac z jego ustug w kazdym momencie. Czesto jego pomoc realizowana jest poprzez rozmowe
z danym zainteresowanym, ktéry przychodzi do niego w celu doradzenia sie, czy zasiegniecia
informacji.

Inspektor Ochrony Danych zostat wyznaczony w urzedzie przez Administratora - Wojta Gminy
Swietajno na mocy dokumentu stanowigcego o tym, ze wyznacza sie okre$long osobe do
wykonywania funkcji Inspektora Ochrony Danych (znak dokumentu: Or 2003.11.(38).2019; data
wydania dokumentu - 25.06.2019 r.; data objecia funkcji inspektora ochrony danych osobowych -
01.07.2019r.). W zakresie obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownika zostaty okreslone zadania
I0OD na jego stanowisku pracy w urzedzie.

Signed by /

Podpisano przez:

Alicja Kotakowska AhCJa Kotakowska
Date / Data: L. . L. .
2023-12-28 Wojt Gminy Swigtajno
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