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1. Procedura realizacji obowigzku informacyjnego.

Prawo do wiedzy o tym, co si¢ dzieje z danymi osobowymi jest jednym z podstawowych praw
wiasciciela danych osobowych. Obowigzek informowania wiasciciela danych osobowych wystepuje
w czterech podstawowych sytuacjach:

a) jezeli dane s zbierane bezposrednio od osoby (art. 13 RODO);
b) gdy dane osobowe s3 zbierane z innego Zrédta niz wtasciciel danych (art. 14 RODO);
c) zmieniajgc cel przetwarzania lub dodajgc nowy (art. 13 ust. 3 i art. 14 ust. 4 RODO);
d) w wykonaniu zgdania dostepu do danych.
Wszystkie ww. sytuacje moga wystapi¢ w nastepujgcych okolicznosciach:
a) wplyw pisma do jednostki,
b) przekazanie pisma, sprawy przez inng komérke w ramach jednostki,
c) bezposrednia wizyta petenta w jednostce i rozpoczecie sprawy na jego wniosek,
d) rozpoczecie procedowania sprawy ,,z urzedu”.

Postepowanie:

1. Rozpoczgcie przetwarzania danych osobowych moze by¢ efektem sytuacji wymienionych w pkt. od
a) do d).

2. W momencie bezposredniej wizyty petenta i zainicjowania sprawy, istnieje mozliwoé¢
natychmiastowego spetnienia obowigzku informacyjnego lub w przypadku, kiedy nie jestesmy do
tego przygotowani ustalenia z nim sposobu jego spetnienia w najblizszej przysztosci.

3. W przypadku innym niz bezposrednia wizyta petenta nalezy ustali¢, czy wobec niego zostat
spefniony obowigzek informacyjny np. przez komérke merytoryczna przekazujaca nam jego sprawe.
Uwaga! Za komorke merytoryczng nie uwaza sie komdrki odpowiadajacej za obstuge procesu
przyjmowania korespondencji w jédnostce (kancelaria, biuro podawcze, sekretariat). Za pierwsza
komorke merytoryczng zobowigzang do spetnienia obowigzku informacyjnego uznaje sie komérke
wszczynajgcy postgpowanie w sprawie, niezaleznie od sposobu jej realizacji. Jezeli przedmiotowy
obowiazek informacyjny zostat spetniony przez komérke rozpoczynajaca procedowanie sprawy,
amy jedynie ja kontynuujemy, jedynym obowigzkiem jest zweryfikowanie, czy czynno$¢
przetwarzania danych osobowych wzwigzku z rozpoczetymi dziataniami znajduje swoje
odzwierciedlenie w Rejestrze czynnosci przetwarzania danych osobowych lub w Rejestrze kategorii
czynnosci przetwarzania, ktére sg prowadzone na szczeblu komérki.

4. Jezeli obowiazek informacyjny wobec petenta nie zostat spetniony przez komérke wczeéniej
procedujacg w tej sprawie lub nasza komérka jest rozpoczynajacy zafatwianie sprawy, nalezy
zweryfikowac, czy czynnosci przetwarzania zwigzane z podejmowanymi dziataniami sg ujete
w rejestrach, o ktorych mowa w pkt. 3, prowadzonych na szczeblu komérki. Jezeli czynnosci
przetwarzania danych osobowych, jakie bgdg realizowane przy procedowaniu sprawy, nie zostaty
ujgte w rejestrach, o ktérych mowa w pkt. 3, to w pierwszej kolejnosci nalezy uzupetni¢ zapisy
stosownego rejestru o nowo zdefiniowane czynnosdci przetwarzania danych, w szczegélnoéci
definiujgc wobec nich: cel przetwarzania, podstawe prawng przetwarzania, okres przechowywania
dokumentacji, wykaz odbiorcow danych, a nastepnie uzupetnié¢ wiasciwy rejestr o zdefiniowane



informacje. Szczegétowe elementy przedmiotowego rejestru okresla zatgcznik nr 2 do Polityki
ochrony danych osobowych.

5. Jezeli czynnosci przetwarzania danych osobowych, jakie beda realizowane w zwiagzku
z procedowaniem sprawy s ujete w jednym z dwdch rejestrow, o ktérych mowa w pkt. 3, to na
podstawie zawartych w nich zapiséw mozna przystapi¢ do przygotowania klauzuli informacyjnej,
w wariancie uzaleznionym od osoby przekazujacej dane. W przypadku, kiedy procedowanie sprawy
jest wynikiem inicjatywy osoby przekazujacej dane stosowany jest wzor klauzuli informacyjnej
zart. 13 RODO, natomiast jezeli inicjatorem procedowania sprawy nie jest petent, lecz inny
podmiot, zastosowanie ma wzor klauzuli informacyjnej z art. 14 RODO. Uwaga w przypadku, kiedy
petent w zwiazku ze sprawa wskazuje inne strony postgpowania lub na skutek procedowania
sprawy, sami ujawnimy strony postepowania, to wobec tak ujawnionych os6b fizycznych, bedacych
stronami postepowania, réwniez istnieje koniecznos¢ spetnienia obowiazku informacyjnego przy
zastosowaniu wzoru klauzuli informacyjnej z art. 14. Wzory wymienionych klauzul informacyjnych
z art. 13 oraz art. 14 stanowig zatacznik nr 4 do Polityki ochrony danych osobowych.

6. Kolejny krokiem postepowania jest ustalenie czy osoba, wobec ktdrej istnieje obowiazek
informacyjny (wynikajacy z art.13 badz 14 RODO), bedzie w zwigzku z procedowang sprawg miata
z nami kontakt osobisty, czy tez nie. W przypadku zatozenia, ze bedzie istniata mozliwos¢ kontaktu
osobistego {petent w zwigzku ze sprawa pojawi sie w jednostce), obowiazek informacyjny moze
zosta¢ spetniony w dowolnej formie w trakcie wizyty petenta w zwigzku ze sprawg. W przypadku,
kiedy nie ma takiej koniecznosci lub przewidujemy, Ze petent nie pojawi sig w zwigzku
z procedowang sprawg, obowiazek informacyjny realizujemy w formie zatgczenia odpowiedniej
klauzuli informacyjnej do pierwszej korespondencii skierowanej do petenta. Uwaga niezaleznie od
przewidywari czas, jaki ustala si¢ na spetnienie obowigzku informacyjnego wynosi 30 dni
kalendarzowych liczonych od daty rozpoczecia procesu zafatwiania sprawy (wptywu, ztozenia
whiosku, podania, prosby). Jezeli wigc przewidywany pierwszy kontakt z petentem wystapi po
uptywie wskazanego 30 dniowego okresu, jestesmy zobowigzani do przyjecia innej formy spetnienia
obowigzku informacyjnego np. zataczajac klauzule informacyjng do pierwszej korespondencji
prowadzonej z petentem.

7. Powyisza procedura nie ma zastosowania w nastgpujacych sytuacjach:

a) jezeli treé¢ klauzuli informacyjnej stanowi integralng czg5¢ umowy, wniosku, pisma wg wzoru
opracowanego przez jednostke, czy tez decyzji, ktora zostanie wydana przed uptywem
30 dniowego okresu, o ktérym mowa w pkt. 7,

b) jezeli dane osobowe sg przetwarzane w oparciu o zgode ich wiasciciela, stanowigcg zatacznik
nr 1 do niniejszego dokumentu, ktéra zawiera w swojej tresci wszystkie elementy niezbednych
informacji dla wiaéciciela danych osobowych okreslone w art. 13 RODO.

Przebieg procesdw spetnienia obowiazku informacyjnego w formie graficznej zaprezentowano ponizej.
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Procedura realizacji obowigzku
informacyjnego z art 13

!

Rozpoczecie sprawy
a) na skutek otrzymania pisma z innej komorki
b) na skutek wptywu pisma od petenta
c) na skutek wszczecia sprawy z urzedu

!

TAK
Czy wobec petenta w tej sprawie
spetniono obowigzek
informacyjny

przejdz do
zatatwiania sprawy

v

NIE

v

Ustalenie rodzaju czynnosci przetwarzania
danych osobowych zwigzanych z
procedowaniem sprawy

Ustal wszystkie niezbedne NIE

informacje i zamies¢ je w

Rejestrze i przygotuj tre$é
klauzuli informacyjnej

Czy zidentyfikowana
czynno$¢ jest ujeta w
Rejestrze

Przygotuj tresc
klauzuli informacyjnej

Czy bedziesz
miat osobisty kontakt z petentem w zwigzku
z procedowang sprawa

NIE TAK

v v

Przygotuj tre$¢ klauzuli
informacyjnej i wybierz forme
przekazania jej tresci
petentowi w trakcie jego
pierwszej wizyty

Przygotuj tres¢ klauzuli
informacyjnej i dotgez do
pierwszego pisma
kierowanego do petenta
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Procedura realizacji obowigzku
informacyjnego z art 14

)

Rozpoczecie sprawy
a) na skutek otrzymania pisma z innej komorki
b) na skutek wptywu pisma
c) na skutek podjecia dziatar z urzedu

'

Czy wobec wilasciciela danych TAK

w tej sprawie
spetniono obowigzek
informacyjny

przejdz do
zatatwiania sprawy

4

Ustalenie rodzaju czynnosci przetwarzania
danych osobowych zwigzanych z
procedowaniem sprawy oraz przekazanych
kategorii danych

Ustal wszystkie niezbedne informacije i
zamie$¢ je w Rejestrze.
Przygotuyj tre$¢ klauzuli informacyjnej
zawierajgcej oprocz informacji
przewidzianych w procedurze, jak z art
13, dodatkowe informacie tj.
liste przetwarzanych kategorii danych
oraz wskaz zrédto tych danych

Przygotuj tres¢ klauzuli informacyjnej
zawierajgcej oprocz informacji
przewidzianych w procedurze, jak z
art 13, dodatkowe informacije tj.
liste przetwarzanych kategorii danyc
oraz wskaz Zrédto tych danych

Czy zidentyfikowana
czynnoéé jest ujeta w
Rejestrze

Czy bedziesz
miat osobisty kontakt z wiascicielem danych w zwigzku
z procedowang sprawg

NIE TAK
v v
Przygotuj tres¢ klauzuli Przygotuj tre$¢ klauzuli
informacyjnej i dotgcz do informacyjnej i wybierz forme
pierwszego pisma przekazania jej tresci
kierowanego do wlascicielay wiascicielowi danych w
danych trakcie jego pierwszej wizyty




2. Procedura nadawania i odbierania uprawnien

2.1 Nadanie upowaznienia

Od kazdej osoby zatrudnionej w jednostce, niezaleinie od formy zatrudnienia, przed przystapieniem
do realizacji czynnosci przetwarzania danych osobowych wymagane jest posiadanie wtaéciwego
upowaznienia, umocowujacego ta osobe do ich przetwarzania w sposéb zgodny z zasadami
okre$lonymi w RODO i Polityce ochrony danych osobowych.

Obowigzek nadania wtasciwych uprawnien (upowaznienia) do przetwarzania danych osobowych moze
wystgpi¢ w nastepujacych sytuacjach:

a) zatrudnienie przez jednostke nowej osoby w oparciu o umowe o prace lub umowe cywilna,
b) zmiana miejsca zatrudnienia {(komérki), niezaleznie od przyczyny zmiany,

c) zmiana zakresu powierzonych obowigzkéw niezaleznie od przyczyny zmiany (np. zastepowanie
innych pracownikéw)

Postepowanie:

1. Upowaznienie jest wydawane na wniosek skierowany do administratora danych osobowych (ADO)
lub osoby przez niego upowaznionej do nadawania upowaznien. Funkcje ADO definiuje i wskazuje
Polityka ochrony danych osobowych, ktéra réwniez w zatgczniku nr 5 okreéla wzér wniosku
o nadanie upowaznienia.

2. Whniosek jest sporzadzany przez bezposredniego przetozonego pracownika lub kierownika komaérki
ds. kadr. W przypadku oséb na kierowniczych stanowiskach lub zajmujacych samodzielne
stanowiska, osoby te przedmiotowy wniosek kierujg samodzielnie w swoim imieniu lub w ich
imieniu kierownik ds. kadr.

3. W przypadku wypetniania wniosku nalezy kierowac sie tzw. ,zasada wiedzy koniecznej”, co oznacza,
ze pracownik moze zosta¢ upowazniony do czynnosci przetwarzania danych osobowych w zakresie
wynikajacym z powierzonego indywidualnego zakresu czynnosci, ktéry to winien réwniez zawieraé
czynnosci wynikajgce z przyjetego w komérce (jednostce) systemu zastepstw. W przypadku, kiedy
pracownik w ramach przyjetego systemu zastepstw, bedzie zastepowat pracownika innej komérki,
to z wnioskiem o nadanie upowaznienia winien wystapic réwniez kierownik drugiej komérki, jezeli
zakres czynnosci przetwarzania komdrki docelowej pracownika nie pokrywa sie z zakresem
komaérki, w ktérej bedzie dokonane zastepstwo.

4. Pierwszym krokiem w przygotowaniu wniosku o nadanie uprawnienia jest konfrontacja czynnosci
przetwarzania danych osobowych, jakie beda przedmiotem wniosku z zakresem obowigzkéw
beneficjenta upowaznienia oraz zweryfikowanie, czy czynnosci z zakresu powierzonych
obowigzkéw znajduja odzwierciedlenie w Rejestrze czynnosci przetwarzania danych osobowych
prowadzonym w komorce.

5. Jednym wnioskiem mozna nada¢ upowaznienie (w zaleznosci od potrzeb), do kilku czynnoséci
przetwarzania danych osobowych, okreslajac je we wniosku nazwa pod jaka wystepujg w rejestrze,
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10.

11.

12,

13.

14.

o ktérym mowa w pkt. 4 lub w przypadku wigkszej ich liczby numerami, za ktérymi wystepuja
w przedmiotowym rejestrze.

Wypetniony wniosek nalezy przekaza¢ ADO lub osobie przez niego upowaznionej do wydawania
upowaznieri, celem zatwierdzenia wniosku i wydania upowaznienia. Ze wzgledu na zakres zadan,
ktére zwyczajowo petni ADO, za zasadne nalezy uzna¢ rekomendowanie rozwigzania, polegajacego
na pisemnym umocowaniu odpowiedniej w hierarchii stanowisk, osoby do czynnosci zwigzanych
z wydawaniem i ewidencjonowaniem upowaznien.

Po zatwierdzeniu przez ADO lub umocowana przez niego osobe upowaznienia, wniosek nalezy
przekaza¢ osobie petnigcej funkcje administratora systemu informatycznego (ASl). Funkcje ASI
definiuje Polityka ochrony danych osobowych.

Zadaniem ASI jest weryfikacja czynnoéci przetwarzania danych osobowych dla realizacji, kt6rych
bedzie wykorzystywany okreslony system informatyczny. W przypadku pojawienia sig sytuacji
zwigzanej z koniecznoscia wykorzystania okreslonych systeméw informatycznych, ASI dla kazdego
z nich, okreéla indywidualny i niepowtarzalny login dla upowaznionego. Jezeli uwierzytelnienie
w systemie wymaga podania loginu i hasta, to dla tego rodzaju systeméw moze by¢ nadany jeden
wspdlny login uzytkownikowi.

AS| po nadaniu loginu/loginéw, dokonuje jego/ich zapisu w treéci przedtozonego whiosku oraz
instruuje uzytkownika odnoéni pierwszego uruchomienia systemu/systemdw izasadami ich
funkcjonowania, a nastepnie dokonuje wiasciwej konfiguracji jednostki komputerowej przypisanej
do stanowiska pracy upowaznionego, w sposob zgodny z zasadami okreslonymi w Polityce ochrony
danych osobowych.

Uzytkownik po zapoznaniu si¢ z przyjeta w jednostce dokumentacja okreslajaca zasady
funkcjonowania obszaru danych osobowych oraz trescia pouczenia zawartego we whiosku
o nadanie upowaznienia, sklada swoj podpis pod trescig zamieszczonego w nim o$wiadczenia
i przekazuje dokument swojemu bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku kierowniczego
lub samodzielnego stanowiska, dokonuje jego archiwizacji we wiasnej komorce.

Okres archiwizacji wydanych upowaznier jest okreslony okresem realizacji czynnosci przetwarzania
danych osobowych, bedacych przedmiotem upowaznienia, powiekszonym o okres kolejnych 5 lat
po okresie zakonczenia okre$lonych czynnosci przetwarzania w komdrce.

Jezeli upowatznienie jest wydane dla kilku rodzajéw czynnosci przetwarzania danych osobowych,
okres 5 lat liczony jest od momentu zaprzestania realizowania ostatniego rodzaju €Zynnosci
wymienionych we wniosku o nadanie upowaznienia.

Kazdorazowa zmiana polegajaca na dodaniu dodatkowych uprawniert uzytkownikowi zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, wymaga powtdrzenia catej procedury.

Ostatnim etapem jest odnotowanie wydanego upowaznienia w Rejestrze wydanych i odwotanych
upowaznier, o ktérym mowa w Polityce ochrony danych osobowych.

Ponizej zaprezentowano schemat procesu nadawania upowaznienia.
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Wypetnij wniosek i
przekaz ADO lub
osobie przez niego
umocowanej

ADO zatwierdza
wniosek i wydaje
upowaznienie

TAK

Czy czynnosci
bedgce przedmiotem upowaznienia majg
odzwierciedlenie w zakresie
czynnosci pracownika

Whiosek zostaje
przekazany ASI

Y

Procedura
nadania
upowaznienia
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NIE Zaktualizuj zakres
czynnosci lub odstgp
od nadania
upowaznienia

celem nadania
uprawnien do
systemoéw inf.

Whiosek z podpisanym upowaznieniem przez
ADO, nadanymi uprawnieniami przez ASI
oraz podpisany przekazany zostaje

Y

Upowazniony
zapoznaje sig z
trescig pouczenia i
podpisuije sie pod
trescig oswiadczenia

przelozonemu pracownika i zarchiwizowany [€
po wczesniejszym odnotowaniu nadania
upowaznienia w rejestrze wydanych
upowaznien




2.2 Odebranie upowaznienia

Wydane upowainienie do czynnosci przetwarzania danych osobowych moze zosta¢ odebrane na
whiosek. Wniosek o odebranie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych sktadaja te same
osoby, ktérym przystuguje prawo do sktadania wniosku o nadanie upowaznienia. Obowigzek ztozenia
przedmiotowego wniosku moze zaistnie¢ w nastepujacych okolicznosciach:

a) braku potrzeby dalszego wykonywania okre$lonych czynnosci przetwarzania danych osobowych np.:
na skutek zmiany zakresu czynnosci, zmiany komérki organizacyjnej itp.,

b) wygasniecia bad? rozwiazania stosunku pracy przez pracownika,
c) wygasniecia lub zakoriczenia realizacji zawartej umowy cywilnej,

d) uzasadnione podejrzenie wobec osoby upowaznionej o braku zachowania nalezytej starannosci przy
procesie przetwarzania danych osobowych wynikajacej z zasad okreslonych w Polityce ochrony danych
osobowych.

Postepowanie:
1. Kazda sytuacja zidentyfikowana jako spetniajaca przestanki wymienione w pkt. od a) do d) stanowi
bezposrednia implikacje do podjecia dziatari zwigzanych z odebraniem nadanego wczesdnie]
upowaznienia.

2. Bezposredni przetozony jako osoba sprawujaca nadzér nad upowaznionym pracownikiem lub
kierownik dziatu kadr (w odniesieniu do oséb zajmujacych kierownicze stanowiska lub samodzielne
stanowiska) przygotowuje wniosek o odebranie nadanego upowaznienia i przedktada ADO lub osobie
przez niego umocowanej do czynnosci obierania wydanych upowaznien.

3. ADO lub osoba umocowana, na otrzymany wniosek dokonuje czynnosci odebrania upowaznienia
odnotowuijac ten fakt w Rejestrze wydanych i odwotanych upowaznieri. ADO z racji zajmowanego
stanowiska sam z wlasnej inicjatywy moze dokona¢ odebrania upowaznienia.

4. Nastepnie wniosek trafia do ASI, a ten w stosunku do uzytkownika, ktéremu odbierane s3 okre$lone
upowaznienia, odbiera prawa dostepowe do wiasciwych systeméw informatycznych. Nalezy
podkresli¢, ze wczeéniej przypisany uzytkownikowi login, ktéry w momencie cofnigcia posiadanych
uprawnieri dostepowych przestaje by¢ aktywny i nie moze nigdy w przysztosci zosta¢ nadany
kolejnemu, nowemu uzytkownikowi.

5. Po zakoriczeniu procedury przez AS|, potwierdzony przez niego wniosek trafia do bezposredniego
przetozonego uzytkownika, ktéremu odebrano upowaznienie celem jego archiwizacji i odnotowania
faktu odebrania upowaznienia w Rejestrze wydanych i odwolanych upowaznieri prowadzonym na
szczeblu komdrki.

Ponizej zaprezentowano schemat postepowania przy realizacji wniosku o odebranie upowaznienia.
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Procedura
odebrania
upowaznienia

Sporzagdzenie wniosku o odebranie

Wystapienie zdarzenia upowaznienia przez przetozonego osoby
wyszczegbinionego »| upowaznionej lub kierownika dziatu kadr
w pkt od a) do d) i przekazanie ADO lub osobie umocowane;j
przez niego do nadawania i odbierania
upowaznienh

Odebranie przez ASI uprawnien
dostepowych do systemow informatycznych

i zastrzezenie dotychczas uzywanego Odebranie upowaznienia przez ADO i
loginu/logindw, jako niemozliwych do < odnotowanie tego faktu w Rejestrze
stosowaniu w odniesieniu do nowych wydanych i odwotanych upowaznien

uzytkownikéw. Przekazanie wniosku do
bezposredniego przetozonego uzytkownika

QOdnotowanie faktu odebrania upowaznienia
w Rejestrze wydanych i odwotanych

»|  upowaznier prowadzonym na szczeblu

komérki i zarchiwizowanie wniosku.

3. Procedura reakcji na ujawnione naruszenie

Zgodnie z przyjeta w Polityce ochrony danych osobowych definicja, przez naruszenie ochrony
danych nalezy rozumie¢ naruszenie bezpieczeristwa prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego
Z prawem:

a) zniszczenia (utrata atrybutu dostepnosci),
b) utracenia (utrata atrybutu dostepnosci i integralnosci),
¢) zmodyfikowania (utrata atrybutu integralnosci),

d) nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych (utrata atrybutu poufnosci).

Postepowanie:

W przypadku wystapienia jakiegokolwiek zdarzenia, zjawiska, ktore bedzie charakteryzowato
si¢ znamionami okreslonymi w pkt od a) do d), nalezy wszcza¢ procedure reakcji na ujawnione
naruszenie.

1. Ujawnienia naruszenia przetwarzania danych osobowych moze dokonac kazdy, niezaleznie od faktu,
czy jest pracownikiem, klientem jednostki lub w zaden sposéb nie musi by¢ powiazany z jednostka.
Ujawnienie naruszenia moga réwniez dokona¢ media.
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2. Za moment ujawnienia naruszenia uwaza sig¢ czas, w ktérym ktokolwiek z wymienionych
tj. pracownik administratora, administrator, inspektor ochrony danych powzigt informacje
o wystapieniu naruszenia lub informacja taka zostat opublikowana w mediach. Nie ma znaczenia
sposdb powziecia informacji np. zgtoszenie mailowo, telefonicznie, osobiste stwierdzenie naruszenia,
komunikat prasowy itd.

3. Nalezy pamietaé, iz od momentu powzigcia informacji o naruszeniu w terminie 72 h, nalezy
powiadomi¢ organ nadzorczy o jego wystapieniu, chyba Ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie
to skutkowato ryzykiem naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych.

4. Ktokolwiek bedac pracownikiem jednostki powzigwszy informacje o naruszeniu ochrony danych
osobowych, winien dokonaé natychmiastowej oceny, czy swoim dziataniem moze ograniczyt
naruszenie lub je powstrzymaé (np. zdejmujac z tablicy ogloszeri zamieszczony wykaz zawierajgcy dane
osobowe, wylaczajac jednostke komputerowa, na ktérej doszio do nieupowaznionego dostepu do
danych, odebrania dokumentacji zawierajacej dane osobowe od osé6b, ktdre przypadkowo weszly w jej
posiadanie - znalazly itp. dziatania).

5. W przypadku braku mozliwosci ograniczenia lub powstrzymania naruszenia osoba, ktdéra powzieta
otym fakcie wiedze, jest zobowigzana do powiadomienia administratora, inspektora danych
osobowych oraz swojego przefozonego.

6. Administrator wspoélnie z 10D, wykorzystujac wszelkie dostepne im $rodki podejmuja dziatania
majace na celu wyeliminowanie zjawiska naruszenia lub jego maksymalne ograniczenie.

7. 10D dokonuje ustaleri majacych na celu:
- zidentyfikowanie przyczyny naruszenia,
- okreélenie kategorii i liczby 0séb, ktérych prawa i wolnosci moga ucierpiec w efekcie naruszenia,

- oszacowanie mozliwych do zastosowania srodkdéw w celu zminimalizowania negatywnych skutkow
naruszenia w stosunku do wtascicieli danych osobowych.

Z dokonanych ustalen 10D sporzadza protokoét i przedktada go do zatwierdzenia administratorowi.

8. Administrator wspélnie z I0D dokonuja analizy ryzyka stopnia naruszenia praw i wolnosci wiascicieli
danych osobowych w stosunku, do ktérych doszio do naruszenia danych.

9. Na podstawie wynikéw przeprowadzonej analizy, o ktérej mowa w pkt. 8 administrator
w porozumieniu z 10D podejmuje decyzje o zgtoszeniu naruszenia organowi nadzorczemu {ub braku
wystarczajacych przestanek do jego powiadamiania o naruszeniu.

10. Jezeli istnieje taka konieczno$é 10D powiadamia organ nadzorczy 0 wystapieniu naruszenia.

11. W przypadku, jezeli naruszenie ma wplyw na prawa i wolnosci osdb fizycznych nalezy podjac
dziatania zwiazane z poinformowaniem tych os6b o wystapieniu naruszenia w stosunku do dotyczacych
ich danych osobowych i w razie koniecznosci poinformowa¢ o dziataniach, ktére moga podjaé, by
chronié sie przed konsekwencjami naruszenia.

12. 10D kompletuje dokumentacje dotyczaca naruszenia i zgtoszenia do organu nadzorczego oraz
odnotowuje jego wystapienie w Rejestrze naruszeri stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego
dokumentu.
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4. Procedura udostepniania danych osobowych

Mozliwe jest ujawnienie danych osobowych (udostepnienie), bez jakiejkolwiek umowy
powierzenia danych do dalszego przetwarzania kategorii odbiorcéw tj.: organom publicznym, ktore
moga wykorzystywa¢ dane wylacznie dla potrzeb sprawowanych funkgji publicznych i sg im niezbgdne
do przeprowadzenia okreslonego postgpowania w interesie ogélnym, zgodnie z obowiazujacym
prawem. Poniewaz prawo do ochrony danych osobowych nie jest prawem bezwzglednym,
przetwarzane dane mozemy ujawni¢ (udostepnic) nastepujacym organom:

a) podatkowym,

b) celnym,

¢) policji, prokuraturze, sadom,
d) Strazy Granicznej,

e) CBA, CBS, ABW

Zadanie ujawnienia danych osobowych, z ktérymi wystepuija takie organy publiczne, powinno
mieé¢ zawsze forme pisemna, by¢ uzasadnione, mie¢ charakter wyjgtkowy, nie powinno dotyczy¢
catego zbioru danych.

Postepowanie:

1. Jezeli do jednostki wptynie wniosek o ujawnienie ,udostepnienie” danych osobowych w odniesieniu
do osoby / oséb, ktére zostaty w jakié sposéb we wniosku okreélone z jednoczesnym wskazaniem
kategorii danych majgcych byé przedmiotem ujawnienia i wniosek ten ztoZy organ zawarty w katalogu
od lit. a) do lit. e), to jednostka jest zobowigzana do ujawnienia danych bedacych przedmiotem
whiosku.

2. Co do zasady wniosek taki winien mie¢ forme pisemna i wskazywac precyzyjnie organ zadajacy
ujawnienia oraz podstaweg prawna, sankcjonujaca takie zgdanie. Dopuszcza sig sytuacje zwigzane
z ujawnieniem danych osobowych w zwigzku z ustnym zadaniem funkcjonariusza publicznego,
zatrudnionego przez organ w przypadku stanu wyiszej koniecznosci (np. poscig za przestgpca,
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia).

3. Kazde ujawnienie (udostepnienie) danych musi zosta¢ zaewidencjonowane w Rejestrze
udostepnienia danych osobowych prowadzonym na szczeblu kazdej komorki organizacyjnej. Wzor
rejestru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego dokumentu.

4. W przypadku ujawnienia (udostepnienia) danych osobowych, na skutek ustnego zadania
funkcjonariusza publicznego zatrudnionego w organie, ktérych katalog zostat okreslony we wstepie,
osoba ujawniajaca zada pisemnego potwierdzenia przekazania danych od funkcjonariusza, ktéremu
dane s przekazywane.

5. Potwierdzenie powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

- miejsce i date ujawnienia (udostepnienia) danych osobowych,

- precyzyjne okreélenie organu wraz ze wskazaniem jego siedziby,

- imie i nazwisko oraz stopiefi funkcjonariusza lub inne dane zawarte w posiadanej przez niego
legitymaciji stuzbowej, umozliwiajgce jego jednoznacznj identyfikacje,

- okre$lenie kategorii 0sdb, ktérych dane byly przedmiotem ujawnienia, wraz ze wskazaniem kategorii
ujawnionych danych.
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6. W przypadku ujawnienia (udostepnienia) danych na ustne zgdanie funkcjonariusza uprawnionego
organu, osoba dokonujgca ujawnienia (udostepnienia), sporzadza notatke stuzbowg opisujaca
przebieg zdarzenia.

Procedura ujawnienia
(udostepnienia) danych
upowaznionemu organowi

Wptyw wniosku o
ujawnienie
(udostepnienie)
danych

Przed ujawnieniem
danych
(udostepnieniem), osoba
udostepniajagca
weryfikuje tozsamosé
funkcjonariusza organu
celem potwierdzenia jego
prawa do zgdania

Czy wniosek zostat zlozony
z zachowanie formy pisemnej?

v

Osoba dokonujaca
ujawnienia przygotowuje
pisemne potwierdzenie
odebrania danych przez

Po podpisaniu przez
funkcjonariusz
potwierdzenia nasiepuje
przekazanie danych

Y

Udzielenie pisemnej
odpowiedzi z
zachowaniem

wskazanego we
wniosku terminu

Y

funkcjonariusza
A 4
Osoba ujawniajgca dane
sporzadza na tg
okoliczno$é notatke
stuzbowg
Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzér zgody na przetwarzanie danych osobowych
Zatacznik nr 2 —- Rejestr naruszen
Zalacznik nr 3 — Rejestr udostepnienia danych osobowych
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ZALACZNIK NR 1 DO KSIEGI PROCEDUR /] ég

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

J8 ettt rte et et er st st et ebe s st st e e et e era e see eseas sea Rt san senaae sbe stneesevena sen nizej podpisana/y,

wyraZzam wyraZng i dobrowolng zgode na przetwarzanie przez Urzagd Gminy w Radowie Matym nw.
kategorii moich danych osobowych oraz mojego dziecka*:

w zakresie niezbednym dla realizacji nw. celu/celéw’. Jednoczeénie o$wiadczam, ze zapytanie o
zgode zostato mi przedstawione w wyraznej i zrozumiatej dla mnie formie i zrozumiatam (em) treé¢

udzielonej mi informacji odnoszacej sie do przetwarzania moich/dziecka danych osobowych.

1...
Data i czytelny podpis osoby wyrazajgcej zgode
2 ettt crteet et e e eteseeste st eae et eateesaasstnteaatareensesases e nen et e St eat st erRbeRSr Rt ARt S80St an anm nan een eeees e arn e reseeabenen ses
Data i czytelny podpis osoby wyrazajgcej zgode
B ettt e st sre s e st e eb s b eet e ate e et Sut St nstses sesnasta aEenassasetsraras es e e Sr et et bessta st ereaetserseemesermmrneenerarantss

Data i czytelny podpis osoby wyrazajgcej zgode

Uwaga! Przetwarzanie danych dla réznych celéw wymaga odrebnej zgody dla kazdego z celéw.
W przypadku jednoczesnego pozyskiwania danych dla réZnych celow, wszystkie cele przetwarzania
nalezy okresli¢ w informacji dla osoby wyrazajqcej zgode.

*niepotrzebne skreslic



ZAtACZNIK NR 1 DO KSIEGI PROCEDUR

Informacja dla osoby wyrazajacej zgode

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

Wéjt Gminy Radowo Mate z siedziba: Radowo Mate, 72-314 Radowo Mate. Z administratorem danych
mozna sie skontaktowaé poprzez adres e-mail: ug@radowomale.pl lub telefonicznie pod numerem
91 39 72 222, 91 39 72 224 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sig Pani skontaktowac
poprzez email iodo-radowomale @wp.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem
ochrony danych moina sig kontaktowaé, w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez Panstwa dane osobowe beda przetwarzane dla celow:.....vccrceincnnsiicinnen.

..................................................................................................................................................................................

Pani/Pana dane s przetwarzane na podstawie art.6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych »RODO”), (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.), czyli Pani/Pana zgody

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Pariistwa danych 0S0boWYCh beda:....... it

..................................................................................................................................................................................

jednostki administracji publicznej uprawnione do sprawowania kontroli i nadzoru nad prawidtowoscia
funkcjonowania Urzedu Gminy oraz jednostki i organy administracji publicznej mogace potwierdzi¢
prawdziwo$¢ podanych przez Pania/Pana informaciji.

Okres przechowywania danych.

Dane beda przechowywane przez okres .......... lat poczynajgc od 1 stycznia roku nastgpnego po roku,
w ktérym nastapito wyrazenie zgody.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu
wywiazania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wycofania zgody

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Paistwa danych jest dobrowolne, jednakze odmowa ich podania uniemozliwi ...............
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