ZARZADZENIE nr 141/2020
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 07.10.2020

W sprawie wprowadzenia regulaminu realizacji praw 0sob ktérych dane dotycza,
w Urzedzie Migjskim w Zaklikowie

podstawie rozdziatu Il Prawa osoby, ktorej dane dotycza Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — Dz.U. UE L
2016.119.1),

Burmistrz Zaklikowa
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania regulamin realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg w Urzedzie
Miejskim w Zaklikowie stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu oraz stosowaniem niniejszego zarzadzenia
sprawuje Sekretarz Gminy we wspdipracy z Inspektorem Ochrony Danych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenial41/2020z dnia07.10.2020

REGULAMIN REALIZACJI PRAW 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZAKLIKOWIE

Niniejszy dokument zawiera opis zasad i procedur, ktore zostaty wdrozone w Urzedzie Miejskim w
Zaklikowie i sa stosowane przez pracownikow Urzedu w celu zapewnienia realizacji praw oséb,
ktorych dane dotycza zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych — DzU. UE L
2016.119.1) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 r. poz.
1781 z pdzn.zm.).

Stworzony regulamin umozliwia zapoznanie os6b, ktorych dane dotycza, ze szczegblowymi
zasadami realizacji ich praw, a zaproponowane przez Urzad pomocnicze wzory wnioskow
zapewniaja sprawna obstuge zadan Whioskodawcow.

L. Definicje

Administrator danych —Burmistrza z siedziba przy ul. Zachodniej 15, 37-470 Zaklikow ,adres e-
mail: sekretariat@zaklikow.pl

Zgodnie z definicjq z art. 4 pkt 7 RODO - to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka
lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego przetwarzania sa okreslone w prawie Unii lub w
prawie panstwa czlonkowskiego, to rowniez w prawie Unii lub w prawie panstwa czionkowskiego
moze zostaé wyznaczony administrator lub moga zosta¢ okreslone konkretne kryteria jego
wyznaczania.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1),

Podmiot danych — osoba, ktorej dane dotycza.

Podmiot przetwarzajacy (procesor) — osoba fizyczna Jub prawna, organ publiczny, jednostka lub
inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora.

Inspektor ochrony danych — to osoba wyznaczona przez administratora na podstawie art. 37
RODO, z ktérg Wnioskodawca, moze si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach zwiazanych z
przetwarzaniem jego danych oraz z realizacja praw przystugujacych mu na mocy RODO i opisanych
w niniejszym regulaminie. Dane kontaktowe Inspektora sa dostgpne w Biuletynie Informacji
Publicznej tj www.zaklikow.pl/BIP w zakladce Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe — oznaczaja informacjg o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,,0sobie ktorej dane dotycza™); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegélnosci na podstawie

identyfikatora takiego jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.
Przetwarzanie danych — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.



8. Odbiorca — oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktoremu ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzeciq. Organy publiczne,
ktére mogg otrzymywaé dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane za odbiorcow; przetwarzanie
tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majacymi
zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania.

9. Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg — oznacza dobrowolne, konkretne, §wiadome i Jjednoznaczne
okazanie woli, ktérym osoba, ktorej dane dotycza, w formie o$wiadczenia lub wyraznego dzialania
potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie danych jej dotyczacych.

II. Zasady dotyczgce przetwarzania danych osobowych

1. W celu zagwarantowania odpowiedniego poziomu ochrony danych osobowych wszyscy
pracownicy Urzedu uczestniczacy w procesie przetwarzania otrzymali stosowne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych oraz podpisali oswiadczenia o zachowaniu ich w poufnoéci.
Zostali zobowiazani réwniez do przestrzegania nastgpujacych zasad postepowania z danymi
osobowymi, ktére wynikaja z RODO oraz z obowigzujacej ustawy o ochronie danych osobowych:
a) przetwarzanie danych musi by¢ zgodne z prawem, oznacza to w szczegolnosci, ze przetwarzanie

odbywa sie :

- W zwiazku z wypelnieniem obowiazku prawnego nalozonego na Urzad (tj. obowiazku
wynikajacego wprost z przepisu prawa),

- ze wzgledu na wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym lub ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi. Ta podstawa prawna
przetwarzania ma zastosowanie w Urzedzie np. w zwiazku z realizacja prawa dostepu do
informacji publiczne;j,

- W zwiazku z wykonaniem umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej dane dotyczg lub do podjecia
dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed zawarciem umowy,

- w celu ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane dotycza lub innej osoby fizycznej,

- na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza, w sytuacji gdy wyrazila zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow.
Ta przestanka legalizujaca przetwarzanie moze zostaé wykorzystana tylko w szczegdlnych
przypadkach przewidzianych prawem lub w sytuacjach, gdy przetwarzanie jest wymagane dla
prawidlowej realizacji zadania Urzedu, a Zadna z w/w podstaw nie ma zastosowania np.
przetwarzanie numeru telefonu w celu poinformowania o ewentualnych brakach formalnych we
wniosku zlozonym w Urzedzie. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie
wycofaé zgodg na przetwarzanie jej danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
W Urzedzie, w zwiazku z przetwarzaniem danych, ktérego dokonujg organy publiczne w
ramach realizacji swoich zadan nie ma zastosowanie przetwarzanie do celow wynikajacych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora.

b) przetwarzanie danych odbywa sie w sposob rzetelny i przejrzysty, co oznacza ze wzgledem
osoby, ktorej dane sa przetwarzane w Urzedzie Jest realizowany obowiazek informacyjny.
Procedura jego spelnienia zostala opisana w rozdziale 1II pt. ,Realizacja obowiazku
informacyjnego” niniejszego dokumentu.

¢) dane osobowe s3 zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i
nieprzetwarzane dalej w spos6b niezgodny z tymi celami.

Zgodnie z rozporzadzeniem z zakresu ochrony danych (RODO) dalsze przetwarzanie danych do
celow archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub
do celéw statystycznych jest uznawane za zgodne z pierwotnymi celami.

d) przetwarzane dane osobowe sa adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego co niezbedne do
zrealizowania celow, w ktérych sg przetwarzane (> zasada minimalizacji danych™),



¢) przetwarzane dane osobowe s co do zasady prawidtowe i w razie potrzeby uaktualnianie.

W Urzedzie podejmowane sg dzialania, w ramach ktorych dane osobowe, bedace nieprawidlowe
w éwietle celow ich przetwarzania zostaja niezwlocznie usuniete lub sprostowane. Zasada ta jest
realizowana w szczegdlnosci poprzez prawo do sprostowania danych, prawo do usunigcia
danych oraz prawo dostgpu do danych.

f) dane osobowe w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza sa
przechowywane w Urzgdzie przez okres nie dhuzszy, niz jest to niezbedne do realizacji celow, w
ktorych sa przetwarzane. Moga by¢ przechowywane przez okres dtuzszy, w sytuacji gdy beda
one przetwarzane wylacznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych.

Pracownicy Urzedu zostali pouczeni i zobowiazani do niezwlocznego przekazywania
dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z zapisami umieszczonymi w Instrukcji
Kancelaryjnej i Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Urzedu.

Dane archiwizowane podlegaja okresowemu przegladowi, przynajmniej raz w roku pod katem
niezbednosci ich przechowywania, a po zakonczeniu okresu archiwizacji sa niezwlocznie
usuwane z zachowaniem stosownych procedur.

g) dane sa przetwarzane w sposdb zapewniajacy ich integralnosé i poufnos¢. Kazdy pracownik
Urzedu jest odpowiedzialny za whasciwe zabezpieczenie i ochrong danych osobowych, ktore
przetwarza, przed niedozwolonym lub niezgodnym =z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowa utrata, zniszczeniem, uszkodzeniem lub niezgodnym z prawem upublicznieniem.

I11. Realizacja obowigzku informacyjnego
A. Pozyskiwanie danych bezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza

Zgodnie z art. 13 RODO, w zwiazku ze Zbieraniem danych osobowych bezposrednio od osoby,
ktorej dane dotycza podczas pozyskiwania tych danych nalezy tej osobie przekazac nastgpujace
informacje:

a) tozsamos$¢ i dane kontaktowe administratora,

b) dane kontaktowe inspektora ochrony danych,

¢) cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawe prawna przetwarzania,

d) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow, jezeli istnigja,

e) gdy ma to zastosowanie — informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do pafistwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez
Komisje¢ odpowiedniego stopnia ochrony. W przypadku przekazania danych z zastrzezeniem
odpowiednich zabezpieczen, w tym wigzacych regut korporacyjnych lub na podstawie zgody
wyrazonej przez osobg, ktérej dane dotycza albo gdy przekazanie jest niezbedne informuje sig osobg
o odpowiednich lub wiasciwych zabezpieczeniach. Dodatkowo przekazuje sig jej informacjg o
mozliwoéciach uzyskania kopii danych lub o miejscu udostepnienia danych,

f) okres, przez ktory dane osobowe beda 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 dotycza, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych,

h) jezeli przetwarzanie, zarowno w przypadku danych zwyktych jak i szczegdlnych kategorii
danych, odbywa si¢ na podstawie zgody podaje sig informacje o prawie do jej cofnigcia w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W Urzedzie Miegjskim w Zaklikowie zgoda na przetwarzanie danych jest zbierana w formie
pisemnej, jej odwolanie nastgpuje poprzez zlozenie pisemnego o$wiadczenia u administratora lub
za posrednictwem poczty elektronicznej na podany adres email: sekretariat@zaklikow.pl.



i) informacjg 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, ktérej dane dotycza, jest zobowiazana do ich podania
1 jakie sa ewentualne konsekwencje niepodania danych,

k) gdy ma to zastosowanie — informacje o Zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o
profilowaniu, podaje sig istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i
przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.

W sytuacji, w ktérej administrator planuje dalej przetwarzaé¢ dane osobowe w celu Innym niz cel, w
ktorym dane osobowe zostaty pierwotnie zebrane, przed dalszym ich przetwarzaniem informuje on
osobg, ktérej dane dotycza, o tym innym celu oraz udziela Jej wszelkich innych stosownych
informacji o ktérych mowa w ust. od 1 lit. f) do 1 lit. k).

Jezeli osoba, ktérej dane s przetwarzane dysponuje juz zakresem informacji wskazanym w ust. 1 i
2 woweczas informacje te nie sa przez administratora przekazywane.

W Urzedzie Miejskim w Zaklikowie obowigzek informacyjny jest speiany na pismie, w tym
clektronicznie w momencie zbierania danych przez pracownikow poszczegoblnych
referatow/wydzialéw zgodnie z zakresem czynnosci realizowanym na danym stanowisku pracy
m.in. poprzez:

- umieszczenie tresci klauzuli informacyjnej na odwrocie wniosku dotyczacego danej sprawy, ktéry
Jest umieszczony na stronie BIP Urzedu,

- W sytuacji gdy wzér wniosku stanowi zatacznik do rozporzadzenia lub umowy, tre$¢ klauzuli
informacyjnej jest umieszczona w osobnym pliku, na stronie BIP Urzedu, przy karcie informacyjnej
danej ustugi lub przy opisie danej sprawy, ktora jest realizowana przez dany referat/wydziat,

- W odpowiedzi na korespondencje ktéra wptyneta do Urzedu,

- umieszczenie tresci klauzuli jakg pobiera kandydat wraz z treScig ogloszenia informujacego o
postgpowaniu rekrutacyjnym, umieszczenie tresci klauzuli na stronie internetowej, stronie BIP
Urzgdu wraz z ogloszeniem o postgpowaniu rekrutacyjnym, przekazanie treéci klauzuli
kandydatowi przy sktadaniu dokumentow rekrutacyjnych w Urzgdzie osobiscie, przekazanie pelnej
tresci jako potwierdzenie przyjecia dokumentacji rekrutacyjnej sktadanej za posrednictwem email-
automatyczna odpowiedZ, umieszczenie klauzuli informacyjnej na tablicy informacyjnej w
siedzibie Jednostki w pomieszczeniu przeznaczonym do obshugi kancelaryjnej, tam gdzie skladane
sq dokumenty rekrutacyjne osobiscie przez kandydatéw,

- przekazanie tresci klauzuli informacyjnej pracownikom w momencie pozyskiwania ich danych,

- umieszcezenie tre$ci klauzuli informacyjnej przy danym punkcie obstugi klienta,

- umieszczenie tre$ci klauzuli na tablicach informacyjnych w Urzedzie,

W szczegolnych przypadkach obowiazek informacyjny moze byé spetniony poprzez odczytanie
tresci klauzuli informacyjne;j.

Zgodnie z zasada rozliczalnoéci wynikajaca z RODO Urzad powinien by¢ w stanie wykazaé, ze
obowigzek informacyjny wzgledem osoby, ktorej dane sa zbierane zostal zrealizowany. Dla
zapewnienia spelnienia powyzszego obowiazku zalecane jest udokumentowanie przekazanie w/w
informacji poprzez np. odebranie o§wiadczenia o zapoznaniu sig z trescia klauzuli umieszczonej na
odwrocie wniosku, potwierdzenie odbioru przestanego dokumentu droga elektroniczna.
Dodatkowo, gdy jest taka mozliwo$¢ stosowane sg w Urzedzie rownolegle minimum dwie metody
realizacji obowiazku informacyjnego z wykorzystaniem klauzul informacyjnych.

Pracownik (pracownicy prowadzacy wspdlnie sprawe) ponosi pelna odpowiedzialno$é za
weryfikacjg dokumentacji prowadzonych spraw pod wzgledem zakresu zgodnosci przetwarzanych
danych w aktach spraw z zakresem danych wskazanych w przepisach prawa.

W sytuacji, gdy zakres danych nie jest okreslony w ustawie lub w rozporzadzeniu nalezy
przetwarzac tylko te dane, ktére s niezbedne do osiagniecia danego celu przetwarzania, zgodnie z
zasada minimalizacji wynikajaca z RODO.



2.

Pracownik Urzedu jest zobowiazany do przeprowadzania anonimizacji danych prowadzonych
spraw, ktére nie sq niezbedne do prawidiowego zalatwienia sprawy, w szczegolnosci danych
osobowych zawartych w aktach, w ktérych moga pozostac tylko dane niezbedne do realizacji celu.
Kontrole dotyczaca prawidlowej realizacji procedury spetnienia obowigzku informacyjnego oraz
przeprowadzania anonimizacji danych w aktach sprawy przeprowadzajg  Kierownicy
poszczegdlnych wydziatow/referatow.

Powyzsze zasady dotycza zarowno spraw prowadzonych elektronicznie, jak i w postaci papierowej,
w tym takze w teczkach prowadzonych papierowo - dokumentacji pomocniczo gromadzonej w
systemie elektronicznym.

B. Pozyskiwanie danych w sposob inny, niz od osoby ktérej dane dotycza

Zgodnie z art. 14 RODO, w zwiazku ze zbieraniem danych osobowych nie bezposrednio od osoby,
ktérej dane dotycza, podczas pozyskiwania tych danych nalezy osobie przekaza¢ informacje, ktore
zostaly wskazane w punkcie 1 rozdziatu 111 Realizacji obowiazku informacyjnego (z wyjatkiem
zawartej w punkcie 1 j) oraz dodatkowo informacje dotyczace kategorii odnoénych danych
osobowych, zrédia pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie réwniez czy
pochodza ze zrédet publicznie dostgpnych.

Nalezy je przekazac:

- w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych- najpézniej w ciagu miesiaca, majac na
uwadze konkretne okoliczno$ci przetwarzania danych,

- w sytuacji, gdy dane osobowe maja by¢ stosowane w komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza -
najpézniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza, lub

- jezeli planuje si¢ ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy-najpdzniej przy ich pierwszym
ujawnieniu.

Obowiazku informacyjnego nie realizuje si¢ w zakresie, w jakim:

a) osoba, ktérej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami,

b) udzielenie takich informacji okazuje si¢ niemozliwe lub wymagatoby niewspoimiernie duzego
wysilku, w szczegélnoéci w przypadku przetwarzania danych do celow archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych, z
zastrzeZeniem zapewnienia warunkow i zabezpieczen odpowiednich dla tych danych, lub o ile
obowiazek informacyjny, moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ realizacjg celow takiego
przetwarzania. W takich przypadkach administrator podejmuje odpowiednie $rodki, by chroni¢
prawa i wolno$ci oraz prawnie uzasadnione interesy osoby, ktorej dane dotycza, w tym
udostepnia informacje publicznie,

c) w sytuacji, gdy pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub
prawem krajowym przewidujacym odpowiednie Srodki chroniace prawnie uzasadnione interesy
osoby, ktorej dane dotycza, lub

d) gdy dane osobowe musza pozosta¢ poufne zgodnie z obowiazkiem zachowania tajemnicy
zawodowej przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa czlonkowskiego, w tym
ustawowym obowiazkiem zachowania tajemnicy.

Obowigzek informacyjny jest spetniany przez pracownikow poszezegolnych referatow/wydzialow
zgodnie z zakresem czynnoSci realizowanym na danym stanowisku pracy, przy uwzglednieniu
zasady rozliczalnoéci wynikajacej z RODO, wskazujacej, ze Urzad powinien by¢ stanie wykazac,
ze obowiazek informacyjny wzgledem osoby, ktérej dane zostaty pozyskane w sposdb inny niz od
osoby, ktérej dane dotycza zostal zrealizowany.

IV. Procedura realizacji praw osob, ktérych dane dotycza, wskazane art. 15-21 RODO

A. Prawo dostepu przystugujace osobie, ktorej dane dotycza



Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace. Jezeli taka sytuacja ma miejsce jest uprawniona do
uzyskania dostgpu do nich oraz pozyskania nastepujacych informacji:

a) w jakim celu sg przetwarzane jej dane osobowe,

b) jakich kategorii danych osobowych dotyczy przetwarzanie,

¢) o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktérym dane osobowe zostaly lub zostana ujawnione,
w szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub organizacjach migdzynarodowych,

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

€) o prawie do zadania od administratora sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

f) o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

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

Jezeli dane osobowe sa przekazywane do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zostaé poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach o
ktérych mowa w art. 46 RODO, zwiazanych z przekazaniem danych.

W sytuacji, gdy osoba, ktérej dane sa przetwarzane zwroci si¢ do Urzedu z wnioskiem o
dostarczenie kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu, zadanie takie realizuje si¢
bezplatnie. Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwréci sig osoba, ktérej dane dotycza administrator
moze pobra¢ oplatg w rozsadnej wysokoséci wynikajacej z kosztéw administracyjnych. Jezeli osoba,
ktérej dane dotycza, zwraca sig o kopie droga elektroniczng (ePUAP) i jezeli nie wskaze inaczej,
informac;ji nalezy udzieli¢ drogg elektroniczng (ePUAP) lub na wskazany przez osobe adres e-
mailowy.

Prawo do uzyskania kopii danych, o ktérej mowa w ust. 3, nie moze niekorzystnie wpltywaé na
prawa i wolnosci innych oséb.

W Urzedzie Miejskim w Zaklikowie mozna udostgpni¢ skany lub kopie dokumentéw, ale po
uprzednim zanonimizowaniu dodatkowych danych, ktére nie dotycza osoby wystgpujace] z
whioskiem. Kopig danych mozna wydaé w postaci wydruku po ich przepisaniu lub skopiowaniu do
tabeli Excel/World.

W celu ulatwienia realizacji praw oséb, do obstugi zadan wnioskodawcéw Urzad Miejski w
Zaklikowie przygotowal pomocniczy wzdr wniosku dotyczacy realizacji prawa dostepu do danych/
udostepnienia informacji/ kopii danych, stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zadania
Whnioskodawcy.

OdpowiedZ na przedmiotowy wniosek udzielana jest na stosowanym w Urzedzie formularzu
stanowiacym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

B. Prawo do sprostowania danych

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego sprostowania jej
danych osobowych, ktére sa nieprawidlowe. Moze ona rowniez, przy uwzglednieniu celow
przetwarzania zazada¢ uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez
przedstawienie dodatkowego o$wiadczenia.

Zadaniem pracownika Urzedu, ktéry w ramach wykonywanych czynnosci stuzbowych przetwarza
dane osoby, ktéra wystapita z wnioskiem o sprostowanie Jej danych jest weryfikacja przetwarzanych
danych. W przypadku stwierdzenia koniecznoéci wprowadzenia zmian pracownik zobowigzany jest
poinformowac¢ o tym bezposredniego przetozonego, a nastgpnie dokonaé¢ zmian rejestrujac ten fakt
w aktach sprawy. Uzupelnienie danych nastepuje zawsze z uwzglednieniem celéw przetwarzania.
W Urzedzie prawo do sprostowania wskazane w art. 16 RODO nie bedzie mialo zastosowania do
przetwarzania danych osobowych, ktérych tryb sprostowania lub uzupelnienia okre$laja odrebne



przepisy np. art. 113 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego opisujacy procedure prostowania
bledow i omylek zawartych w decyzjach administracyjnych.

Pomocniczy wzor wniosku dotyczacy realizacji prawa do sprostowania danych stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zadania
Whioskodawey.

Odpowiedz na przedmiotowy wniosek udzielana jest na stosowanym w Urzedzie formularzu
stanowiacym zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

C. Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od administratora niezwlocznego usunigcia danych
osobowych jej dotyczacych, a administrator ma obowiazek bez zbednej zwloki usuna¢ dane
osobowe, jezeli zachodzi jedna z nastgpujacych okolicznosci:

a) dane osobowe nie sa juz niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

b) osoba, ktorej dane dotycza, cofngta zgode, na ktore; opiera si¢ przetwarzanie zaréwno danych
zwyklych jak i szczeg6lnych kategorii danych, a jednoczesnie nie ma innej podstawy prawnej ich
przetwarzania,

¢) osoba, ktérej dane dotycza, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych i nie wystgpuja nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania,

d) dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

¢) dane osobowe musza zostaC usunigte W celu wywiazania sig z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator.
Jezeli administrator dokonal upublicznienia danych, a na mocy ust. 1 istnieje obowigzek ich
usuniecia to przy uwzglednieniu dostgpnej technologii i kosztow realizacji administrator jest
zobowigzany do podjecia niezbednych dziatan, w tym zastosowania $rodkow technicznych, by
poinformowa¢ innych administratoréw przetwarzajacych te dane osobowe, ze osoba, ktérej dane
dotycza zada, by administratorzy usungli wszelkie tacza do tych danych, kopie tych danych
osobowych lub ich replikacje.

Zapisy ust. 1 i 2 nie maja zastosowania w zakresie W jakim przetwarzanie jest niezbgdne:

a) do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji,

b) do wywiazania sig z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii lub
prawa panstwa czlonkowskiego, ktoremu podlega administrator, lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzone;
administratorowi,

¢) do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych
lub do celéw statystycznych o ile prawdopodobne jest, ze prawo, O ktorym mowa w ust. 1,
uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacjg celow takiego przetwarzania, lub

d) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Pomocniczy wzér wniosku dotyczacy realizacji prawa do usuniecia danych stanowi zalacznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania Zadania
Whnioskodawcy.

Osoba wystepujaca z zadaniem o usunigcie danych otrzyma odpowiedz na stosowanym w Urzedzie
formularzu, stanowiacym zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Jezeli zadanie osoby, ktorej dane dotycza bedzie uzasadnione, a Urzad nie bgdzie mial podstaw
prawnych, by nie zrealizowa¢ danego zgloszenia nalezy zadanie przekaza¢ pracownikowi
prowadzacemu archiwum zaktadowe w celu dokonania usuniecia danych zgodnie z przepisami W
zakresie brakowania dokumentacji archiwalnej lub niearchiwalnej stosownie do kategorii
dokumentacji. W miejscu prowadzonej sprawy umieszcza sig notatke wraz z kopig zgody archiwum



panstwowego na niszczenie oraz kopig protokotu zniszczenia. Powyzsze postgpowanie dotyczy
zarowno danych przetwarzanych w formie tradycyjnej jak i elektronicznej.

D. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Osoba, ktérej dane dotycza moze wystapi¢ z wnioskiem o ograniczenie przetwarzania danych jej
dotyczacych w nastepujacych przypadkach:

a) gdy osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowosé danych osobowych.

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji ogranicza sie przetwarzanie danych na okres umozliwiajacy
sprawdzenie prawidlowosci danych.

b) gdy, przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sig
usunigciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

¢) gdy, administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) gdy osoba, ktérej dane dotyczgq wobec przetwarzania wniosta sprzeciw wobec przetwarzania
danych jej dotyczacych.

W tym przypadku ogranicza sig przetwarzanie do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione
podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych z powodéw wskazanych w ust. 1 zostanie
ograniczone to dane osobowe mogg by¢ przetwarzane (z wyjatkiem przechowywania), wylacznie
za zgodg osoby, ktérej dane dotycza, lub w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub w
celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu
publicznego.

Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania administrator informuje o tym osobe, ktérej dane
dotycza, a ktora wystapila z wnioskiem o ograniczenie przetwarzania.

Pomocniczy wzér wniosku dotyczacy realizacji prawa do ograniczenia przetwarzania danych
stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zadania
Whnioskodawcy.

Osoba wystgpujaca z zadaniem o ograniczenie przetwarzania danych otrzyma odpowiedz na
stosowanym w Urzgdzie formularzu, stanowigcym zalgeznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania administrator informuje o tym osobe, ktérej dane
dotycza, ktora zadala ograniczenia na formularzu stanowigcym zalaeznik nr 9 do niniejszego
regulaminu.

E. Prawo do bycia poinformowanym o sprostowaniu lub usunigcia danych osobowych lub
ograniczeniu przetwarzania

Po dokonaniu sprostowania, usuniecia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania
administrator informuje o wykonaniu powyzszej czynnosci kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono
dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymaga¢ niewspotmiernie duzego
wysitku.

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza}, tego zazada informuje sig ja 0 odbiorcach okreslonych w ust.1.

Prawo do przenoszenia danych

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo otrzymaé w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej dotyczace, kiére dostarczyla
administratorowi.

Z prawa do przenoszenia danych mozna skorzystaé tylko w sytuacji, gdy przetwarzanie odbywa sig
na podstawie zgody lub umowy, ktérej strona jest osoba, ktérej dane dotycza oraz przetwarzanie



odbywa sig w sposob zautomatyzowany czyli w formie elektronicznej za posrednictwem systemow
informatycznych.

Realizujac prawo do przenoszenia danych osoba, ktérej dane dotycza ma prawo zazadac, by dane
osobowe zostaly przestane przez Urzad bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to
technicznie mozliwe.

Wykonanie prawa, o ktorym mowa w ust. 2 pozostaje bez uszczerbku dla prawa do usunigcia
danych.

Prawo do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wplywa¢ na prawa i wolnoéci innych.
Powyzsze prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbgdne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publiczne;
powierzonej administratorowi.

W celu ulatwienia realizacji prawa oséb, do obstugi zadan Wnioskodawcow w Urzedzie
przygotowano pomocniczy wzdér wniosku dotyczacy realizacji prawa do przenoszenia danych
stanowiacy zalgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zadania
Whnioskodawcy.

OdpowiedZ na przedmiotowy wniosek udzielana jest na stosowanym w Urzedzie formularzu
stanowiacym zalaeznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

Prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych

Osoba, ktorej dane sa przetwarzane, moze w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania danych jej dotyczacych, jezeli odbywa si¢ ono w oparciu 0 podstawg prawna
dotyczaca wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e RODO) lub
gdy przetwarzanie jest niezbgdne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub strong trzecia (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Przetwarzanie w
oparciu o prawnie uzasadniony interes nie ma zastosowania do przetwarzania, ktérego dokonuja
organy publiczne w ramach realizacji swoich zadan.

Administratorowi nie wolno juz przetwarzaé danych osobowych wzgledem, ktorych wniesiono
sprzeciw, chyba ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Najpézniej przy okazji pierwszego kontaktu z osoba, ktérej dane dotycza, wyraznie informuje si¢
ja o prawie, o ktérym mowa powyzej, oraz przedstawia sig je jasno i odrebnie od wszelkich innych
informacji.

W momencie gdy osoba wystapi z zadaniem sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych Urzad
niezwlocznie podejmuje czynno$ci w ramach, ktérych ogranicza przetwarzanie i weryfikuje czy
istnieja wazniejsze uzasadnione podstawy do przetwarzania niz interes osoby wystgpujacej z
7adaniem. W sytuacji, w ktérej Urzad dysponuje podstawa prawng do przetwarzania danych osoby
wystepujacej z wnioskiem informuj¢ osobg wnioskujaca o odmowie realizacji prawa wraz z
uzasadnieniem decyzji. Jezeli Zadanie osoby, ktorej dane dotycza bedzie uzasadnione, nalezy
zadanie przekazaé pracownikowi prowadzacemu archiwum zakladowe w Urzedzie w celu
dokonania usuniecia danych zgodnie z przepisami w zakresie brakowania dokumentacji archiwalnej
lub niearchiwalnej stosownie do kategorii dokumentacji.

Jezeli dane osobowe sa przetwarzane do celéw badan naukowych, celéw historycznych lub do
celow statystycznych, osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnie$C sprzeciw — z przyczyn
zwiazanych z jej szczegdlna sytuacjg — wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych,
chyba ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego W interesie
publicznym.

Pomocniczy wzér wniosku dotyczacy realizacji prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych
stanowi zalacznik nr 12 do niniejszego regulaminu.



7. Odpowiedz na przedmiotowy wniosek udzielana jest na stosowanym w Urzedzie formularzu
stanowigcym zalaeznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

8. Skorzystanie z wzoru formularza nie jest warunkiem koniecznym do zrealizowania zadania
Whioskodawcy.

V Sposéb skladania, obsluga wnioskéw o realizacj¢ praw osob, ktérych dane dotycza

1. W Urzedzie Miejskim w Zaklikowie wniosek o realizacjg praw 0sob moze by¢ ztozony:

a) tradycyjnie w formie papierowej opatrzony wlasnorgcznym podpisem, na adres siedziby Urzedu

Miejskiego w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikéw

b) elektronicznie - potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP, jesli wniosek wplynie ,,zwyklym e-
mailem” mozna zazada¢ ponownego zlozenia wniosku w dopuszczonym trybie,

¢) ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego) — nalezy takg osobe wylegitymowaé w celu
potwierdzenia tozsamosci i sporzadzi¢ notatke z podpisem Wnioskodawcy. Notatke nalezy
wlaczy¢ w akta sprawy.

2. Kazdy wniosek o realizacj¢ praw osob, ktérych dane dotycza, wplywajacy na adres Urzedu,
bezposrednio do sekretariatu lub na skrzynki e-mailowe pracownikoéw Urzedu jest przekazywany
do sekretariatu w celu jego rejestracji w ksiazce korespondencji. Nastgpnie zgodnie z regulacjami
zawartymi w Instrukcji kancelaryjnej jest przekazywany do Burmistrza lub Sekretarza celem
zadekretowania.

3. Burmistrz/ Sekretarz przekazuje wniosek do Sekretarza odpowiedzialnego za procedure zwigzana z
obstugg realizacji praw osob, ktéry dokonuje rejestracji wnioskéw w prowadzonym rejestrze,
stanowiacym zalgceznik nr 14 do niniejszego regulaminu.

4. Zadaniem wyznaczonego Sekretarza jest koordynowanie realizacji wniosku poprzez jego
przekazanie do kierownikéw wlasciwych merytorycznie w celu ustalenia, gdzie znajdujg sie dane
osobowe Wnioskodawcy oraz uzgodnienie sposobu zatatwienia sprawy. Weryfikowany jest rodzaj
zadania, w razie watpliwosci wzywa sie osobg, do podania dodatkowych informacji
umozliwiajacych sprecyzowanie zadania. Sprawdzeniu podlega czy Zadanie jest mozliwe do
zrealizowania oraz czy nie zachodza przestanki wylaczajace mozliwo$¢ realizacji zadania,
ewentualnie przestanki pobrania optfaty.

5. O kazdym wniosku, ktory wptynal do Urzedu, a ktory dotyczy realizacji praw oséb Sekretarz
wyznaczony do realizacji wskazanej powyzej procedury informuje Inspektora ochrony danych.

6. Odpowiedz na stosowanym w Urzedzie formularzu, dotyczacym realizacji danego prawa
przygotowuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za przetwarzanie danych w
przedmiotowej sprawie.

7. Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu odpowiada za poprawno$¢ danych i identyfikacje
Whioskodawcy oraz wskazanie podstawy prawnej na podstawie ktorej przetwarzane sa dane
osobowe.

8. Po przygotowaniu odpowiedzi jest ona przekazywana do przelozonego pracownika, ktéry
przekazuje wniosek i odpowiedz w sprawie do Sekretarza odpowiedzialnego za procedure zwiazang
z obstuga realizacji praw osob.

VI Identyfikacja osoby, ktérej dane dotycza wystepujacej z wnioskiem dotyczacym realizacji jej
praw

1. W sytuacji, gdy do Urzedu wplynie zadanie zwigzane z realizacja praw osob, ktorych dane dotycza
nalezy przed realizacja wniosku potwierdzié¢ tozsamosé Whnioskodawcy oraz zweryfikowaé
podstawg umocowania, gdy osoba sktadajaca wniosek wskazuje, ze dziala w imieniu innego
podmiotu.



Jezeli, w zwiazku przestanym zadaniem nie bedzie mozna potwierdzic¢ tozsamosci osoby przesylana
jest do Wnioskodawcy odpowiedZ o braku mozliwosci rozpoznania zadania, ze wskazaniem
powodu.

Gdy dane zadanie bedzie nieprecyzyjnie wowczas pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ obstugi
wnioskow wystepuje z prosba o uscislenie-doprecyzowanie zadania.

W sytuacji, gdy do Urzedu beda wplywac zapytania dotyczace realizacji praw 0s0b, ktorych dane
dotycza, a w ocenie osoby odpowiedzialnej za ich obstuge beda nieuzasadnione lub nadmierne,
administrator moze odmoéwi¢ uwzglednienia wniosku wraz z przekazaniem informacji o prawie
whiesienia skargi do organu nadzorczego oraz mozliwoSci skorzystania ze srodkow ochrony
prawnej przed sadem.

VII Termin udzielania odpowiedzi na zadanie

Administrator bez zbednej zwloki, jednak nie pézniej niz w ciagu miesiaca od otrzymania zadania
udziela osobie, ktorej dane dotycza informacji o dziataniach podjgtych w zwigzku z zadaniem na
podstawie art. 15-22 Rozporzadzenia. Termin, ten dotyczy rowniez sytuacji, gdy zostanie podjgta
decyzja o odmowie spetnienia danego zadania.

W sytuacji, gdy przedstawione zadanie ma skomplikowany charakter lub dany Wnioskodawca
zglosi tych zadan na tyle duzo, ze powoduja one trudnosci z ich rozpoznaniem w terminie miesiaca
od ich otrzymania, istnicje mozliwo$¢ przedtuzenia terminu ich rozpatrzenia maksymalnie o 2
miesiace. O takim przedtuzeniu nalezy poinformowaé zadajacego w terminie miesiagca od
otrzymania zadania, wskazujac takze przyczyny takiego przedtuzenia.

Odpowiedz na przestane zapytanie jest udzielana na pomocniczym formularzu stosowanym w
Urzedzie. Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miarg
mozliwosci informacje takze sa przekazywane elektronicznie, chyba Ze osoba ta zazada innej formy
odpowiedzi.

Wszelkie informacje oraz komunikacja i dziatania podejmowane w zwiazku z realizacjg praw 0sob
sa wolne od optat. Jezeli jednak mozna wykaza¢ i udokumentowac iz Zadania osoby, ktdérej dane
dotycza, sa ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegblnosci ze wzgledu na swoj
ustawiczny charakter, mozna pobraé rozsadna oplatg za udzielenie informacji albo odmoéwic¢
podjecia dziatan w zwiazku z zadaniem. Przy wyliczeniu wysoko$ci oplaty uwzglednia sig
administracyjne koszty udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych
dziatan.

VIII Postanowienia koncowe

W celu ulatwienia osobom wystgpujacym z zadaniem realizacji ich praw na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu www.zaklikow.pl/BIP. utworzono zakladke Procedura realizacji
praw 0sob, w ktorej zamieszczono tres¢ niniejszego regulaminu wraz z zalacznikami.

Wszyscy pracownicy Urzedu zostali zobowiazani do zapoznania z niniejsza procedura.
Pracownicy Urzedu sa uprawnieni do zglaszania sytuacji zwiazanych z niewla$ciwa realizacjg praw
0s6b, ktorych dane dotycza oraz rozwiazan pozwalajacych na usprawnienie realizacji obstugi zadan.



Zatgcznik nr 1
Wz6r wniosku o realizacje prawa dostepu do danych/ udostepnienia informacji/ kopii danych

(imie i nazwisko Wnioskodawcy)

WOIT/BURMISTRZ GMINY ..ovvoeeo,

Whiosek dotyczy danych osobowych*:

O wnioskodawcy

O 0soby reprezentowanej przez Wnioskodawce (petnomocnik/przedstawiciel ustawowy/opiekun

prawny*¥*)

Dane identyfikujace osobe, ktérej dotyczy realizacja prawa dostepu do danych:

Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania:

PESEL(w celu jednoznacznej
identyfikacji osoby):

Numer dowodu osobistego (Nalezy
uzupetnic, gdy osoba nie posiada
numeru PESEL):

Inne dane pozwalajace na
jednoznaczng identyfikacje osoby:

Zgodnie z art. 15 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej
»Rozporzadzeniem” lub ,RODO” wnioskuje o:

Zakres tadania Wyb6r Whnioskodawcy (prosimy o zaznaczenie

“TAK” lub ,,NIE”):
Zadam potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane
osobowe osoby, ktorej dane sg przedmiotem o TAK o NIE
whiosku
Zadam udostepnienia mi informacji o TAK o NIE

Zadam uzyskania kopii danych osobowych osoby,

7 i . . A IE
ktérej dane sg przedmiotem wniosku OITAR on
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Zatacznik nr 1
Wz6r wniosku o realizacje prawa dostepu do danych/ udostepnienia informacji/ kopii danych

Pouczenie:

ADO dostarcza osobie, ktdrej dane dotycza/petnomocnikowi/przedstawicielowi ustawowemu/opiekunowi
prawnemu** bezptatnie kopig danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie,
administrator moze pobra¢ optate w rozsadnej wysokosci wynikajacej z kosztéw administracyjnych. Jezeli
osoba, ktérej dane dotycza/petnomocnik/przedstawiciel ustawowy/opiekun prawny** zwraca sig o kopi¢
droga elektroniczng (ePUAP) i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela sie powszechnie stosowana
droga elektroniczng. Prawo do uzyskania kopii, nie moze niekorzystnie wptywaé na prawa i wolnosci
innych.

Wybér Wnioskodawcy (prosimy o zaznaczenie

Wni : sty
Wybrany przez Wnioskodawce sposéb udzielenia “TAK” przy danym wyborze sposobu udzielenia

informacji/sposéb przekazania kopii danych:

odpowiedzi)

Odbidr osobisty o0 TAK o NIE

Wysytka za posrednictwem korespondencji o TAK o NIE
listowej (Jezeli zaznaczono , TAK”, prosze o podanie adresu
korespondencyjnego, na ktéry nalezy wystac

odpowied?)

Wysytka zwrotna droga elektroniczng (ePUAP) o TAK o NIE

Wysytka drogg elektroniczng przez e-mail o TAK o NIE
(Jezeli zaznaczono ,, TAK”, prosze o podanie adresu
e-mail na ktéry nalezy wystac odpowiedz)

* Naleiy wybrac wiasciwe
**Nalezy przedstawi¢ do wgladu dokument stanowiacy opieke prawna lub petnomocnictwo do dokonania
czynnosci

{podpis Wnioskodawcy)

UWAGA! Wypetnia osoba przyjmujqca wniosek:

Sposob ztozenia wniosku

Osobiscie D TAK o NIE
Za posrednictwem korespondencji listowej o TAK o NIE
Za posrednictwem korespondencji elektronicznej
T N

(ePUAP) 0 TAK o NIE
Podpis osoby przyjmujacej Imie i nazwisko

Stanowisko

Data
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Zatacznik nr 2

Stanowisko Administratora danych osobowych, odpowied? na wniosek
o realizacje prawa dostepu do danych

NUMEr SPrawy . ...oooovevvvreeeeeeeeeeeen,
Data wptywu wniosku:..........ccoveereeeenrnnn..
Dotyczy: realizacji prawa do dostepu do danych

Osobie, ktérej dane dotycza/petnomocnikowi/przedstawicielowi ustawowemu/opiekunowi prawnemu
umotzliwiono dostep do danych*:

O Tak

O Nie

Osobie, ktérej dane dotycza/petnomocnikowi/przedstawicielowi ustawowemu/opiekunowi prawnemu
przekazano kopie danych*:

O 7ak

I NIE

OdpowiedZ ADO Informacja ADO
Potwierdzenie faktu przetwarzania danych

osobowych osoby, ktérej dane dotycza

Informacja o celu przetwarzania danych
osobowych osoby, ktdrej dane dotycza

Informacja o kategoriach danych osobowych
osoby, ktérej dane dotycza

Informacja o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcéw, ktérym dane osobowe osoby, ktérej
dane dotycza zostaty lub zostang ujawnione, w
szczegblnosci o odbiorcach w panstwach trzecich
lub organizacjach miedzynarodowych

Informacja o planowanym okresie
przechowywania danych osobowych osoby, ktérej
dane dotycza, a gdy nie jest mozliwe kryteria
ustalenia tego okresu

Informacja o prawie do zgdania od administratora
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych dotyczacego osoby, ktérej
dane dotycza oraz do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania

Informacja o prawie wniesienia skargi do organu
nadzorczego

W sytuacji, gdy dane nie zostaty zebrane od osoby,




Zatacznik nr 2

ktérej dane dotycza wszelkie dostepne informacje
oich irédle

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 1i4 RODQ oraz — przynajmniej w tych
przypadkach- istotne informacje o zasadach ich
podejmowania a takze o znaczeniu i
przewidywanych konsekwencjach takiego
przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotyczg

W sytuacji, gdy dane sa przekazywane do paristwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, osoba,
ktérej dane dotycza ma prawo zostac
poinformowana o odpowiednich
zabezpieczeniach, o ktorych mowa w art. 46

RODO, zwigzanych z przekazaniem

Wskazany we wniosku

Wybér Wnioskodaw rosimy o
spos6b udzielenia YOOl cy (p y

zaznaczenie “TAK” przy danym

Potwierdzenie udzielenia informacji/

o TAK o NIE

informacji/sposéb : SRR 4 uzyskania kopii danych
: i sposobie udzielenia informacii)
przekazania kopii danych
Odbidr osobisty Podpis Wnioskodawcy

Wysytka za posrednictwem
i ; o TAK o NIE
korespondencji listowej

Nr korespondencji wychodzacej:

Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczna (ePUAP) o TAK o NIE korespondencji drogg elektroniczng
BPUAP .......oosisisimans i
Wysytka drogg Potwierdzenie nadania
elektroniczng przez e-mail) o TAK o NIE korespondencji przez e-mail
Daka ity

(podpis Administratora lub osoby upowaznionej)

*Nalezy wybrac¢ wiasciwe




Zatgcznik nr 3

Wz6r wniosku o realizacje prawa do sprostowania danych

(imie i nazwisko Wnioskodawcy)

WOIT/BURMISTRZ GMINY ..o,

Whiosek dotyczy danych osobowych*:

O wnioskodawey

[J Osoby reprezentowanej przez Wnioskodawce (petnomocnik/przedstawiciel ustawowy/opiekun

prawny*¥*)

Dane identyfikujace osobe, ktérej dotyczy realizacja prawa do sprostowania danych

Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania:

PESEL(w celu jednoznacznej
identyfikacji osoby):

Numer dowodu osobistego (Nalezy
uzupetni¢, gdy osoba nie posiada
numeru PESEL):

Inne dane pozwalajgce na
jednoznaczng identyfikacje osoby:

Zgodnie z art. 16 Rozporzadzenie 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) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej
»Rozporzadzeniem” lub ,,RODO” wnioskuje o:

Poprawienie danych dotyczy:

Zakres danych wymagajacych
sprostowania

Wskazanie danych
prawidtowych

Zadanie poprawienia danych
dotyczacych danych
nieprawidtowych. Zadajac
powyzszego sktadam oswiadczenie o
zasadnosci takiego sprostowania.

Uzupetnienie danych

Niekompletnosé danych
polega na/wynika z :

Wskazanie danych, ktére
wymagajg uzupetnienia:

Zadanie sprostowania danych
niekompletnych poprzez ich
uzupetnienie.
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Zatgcznik nr 3

Wz6r wniosku o realizacje prawa do sprostowania danych

W zataczeniu do niniejszego wniosku przedkliadam stosowne dokumenty potwierdzajace zasadno$¢

uzupetnienia niekompletnych danych

Wybrany przez Wnioskodawce sposéb udzielenia

informacji/sposéb przekazania kopii danych:

Wybdr Wnioskodawcy (prosimy o zaznaczenie
“TAK” przy danym wyborze sposobu udzielenia
odpowiedzi):

Odbidr osobisty 0 TAK o NIE
Wysytka za posrednictwem korespondencji 0 TAK D NIE
listowej (Jezeli zaznaczono ,, TAK”, prosze o podanie adresu

korespondencyjnego, na ktdry nalezy wystac
odpowiedZ)

Wysytka zwrotna droga elektroniczng (ePUAP)

o TAK o NIE

Wysytka droga elektroniczng przez e-mail

o TAK o NIE
(Jezeli zaznaczono , TAK”, prosze o podanie adresu
e-mail na ktéry nalezy wystac odpowiedz)

* Nalezy wybra¢ wiasciwe

**Nalezy przedstawi¢ do wgladu dokument stanowiacy opieke prawng lub petnomocnictwo do dokonania

czynnosci

UWAGA! Wypetnia osoba przyjmujqca wniosek:

(podpis Wnioskodawcy)

Sposob ztozenia wniosku

Osobiscie

o TAK o NIE

Za poérednictwem korespondencji listowej

0 TAK o NIE

Za posérednictwem korespondencji elektronicznej
(ePUAP)

o TAK o NIE

Podpis osoby przyjmujacej

Imie i nazwisko
Stanowisko

Data
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Zatgcznik nr 4

Stanowisko administratora danych osobowych, odpowiedi na wniosek o realizacje prawa do sprostowania
danych

ST [ e
NUMEr SPrawy:...coevveeeieeeeeeeereverera
Data wptywu wniosku:........coceeevrvonnn,
Dotyczy: realizacji prawa do sprostowania danych
Whnioskodawca z3da*:

O Poprawienia danych
O Uzupetnienia danych
Zadanie Whnioskodawcy w zakresie Uwzgledniono w Uwzgledniono w Nie uwzgledniono

poprawienia danych catosci czesci w catosci
Uzasadnienie stanowiska ADO
Zadanie Whnioskodawcy w zakresie Uwzgledniono w Uwzgledniono w Nie uwzgledniono

uzupetnienia danych catosci czesci w catosci

Uzasadnienie stanowiska ADO
Wskazany we wniosku Wybdr Wnioskodawcy (prosimy o
sposob udzielenia zaznaczenie “TAK” przy danym Potwierdzenie udzielenia informacji:

odpowiedzi sposobie udzielenia informacji)

Odbidr osobisty Podpis Wnioskodawcy
o TAK O NIE
Wysytka za posrednictwem Nr korespondencji wychodzacej:
s . O TAK o NIE
korespondencji listowej
Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczng (ePUAP) o TAK o NIE korespondencji drogg elektroniczna
(€PUAP) oo,

Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczng przez e-mail o TAK D NIE korespondencji przez e-mail

Data ..o
(podpis Administratora lub osoby upowaznionej)

* Nalezy wybraé¢ wiasciwe






Zatacznik nr 5
Wz6r wniosku o realizacje prawa do usuniecia danych/prawa do bycia zapomnianym

(imie i nazwisko Wnioskodawcy)

WOIT/BURMISTRZ GMINY .....ooeere

Whiosek dotyczy danych osobowych*:

[J Whnioskodawcy

O o0soby reprezentowanej przez Wnioskodawce (petnomocnik/przedstawiciel ustawowy/opiekun

prawny**)

Dane identyfikujace osobe, ktérej dotyczy realizacja prawa usunigcia danych/prawa do bycia zapomnianym:

Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania:

PESEL(w celu jednoznacznej
identyfikacji osoby):

Numer dowodu osobistego (Nalezy
uzupetni¢, gdy osoba nie posiada
numeru PESEL):

Inne dane pozwalajace na
jednoznaczng identyfikacje osoby:

Zgodnie z art. 17 Rozporzadzenie 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) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej
»Rozporzadzeniem” lub ,,RODO” wnioskuje o:

Wybor Whnioskodawcy (prosimy o zaznaczenie

Usuniecie danych poni 7
sunigcie aany poniewaz ”rAK”!Ub,,NIE”):

Dane osobowe nie s juz niezbedne do celéw, w
ktorych zostaty zebrane lub w inny sposéb o TAK o NIE
przetwarzane

Wycofatam/-em zgode na przetwarzanie danych
osobowych mnie dotyczacych/dotyczacych osoby,
ktdrej jestem opiekunem ustawowym lub
prawnym/osoby ktorej jestem petnomocnikiem* — 5 I
jaka uprzednio zostata wyrazona na przetwarzanie
danych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9

ust. 2 lit. a RODO i nie ma innej podstawy prawnej

przetwarzania
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Zatacznik nr 5

Wzér wniosku o realizacje prawa do usunigcia danych/prawa do bycia zapomnianym

Whiostam/-em sprzeciw na mocy art. 21 ust 1
RODO! wobec przetwarzania danych osobowych
mnie dotyczacych/dotyczacych osoby, ktérej
jestem opiekunem ustawowym lub
prawnym/osoby ktérej jestem petnomocnikiem*
i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione
podstawy przetwarzania

o TAK 0 NIE

Whiostam/ fem sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2
RODO? wobec przetwarzania/ danych osobowych
mnie dotyczacych/dotyczacych osoby, ktdrej
jestem opiekunem ustawowym lub
prawnym/osoby ktérej jestem petnomocnikiem*
i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione
podstawy przetwarzania

o TAK o NIE

Dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z
prawem

o TAK o NIE

Dane osobowe muszg zostac usuniete w celu
wywigzania sie z obowiazku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panistwa
cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator.

o TAK o NIE

Uzasadnienie merytoryczne wniosku Wnioskodawcy:

Wybrany przez Wnioskodawce sposéb udzielenia
odpowiedzi w przedmiocie rozstrzygnigcia

Wybér Wnioskodawcey (prosimy o zaznaczenie
“TAK” przy danym wyborze sposobu udzielenia

odpowiedzi):
Odbidr osobisty O TAK o NIE
Wysytka za posrednictwem korespondencji o TAK o NIE

listowej

(Jezeli zaznaczono , TAK”, prosze o podanie adresu
korespondencyjnego, na ktéry nalezy wystac

odpowiedz)
Wysytka zwrotna droga elektroniczng (ePUAP) O TAK o NIE
Wysytka droga elektroniczng przez e-mail O TAK o NIE

(Jezeli zaznaczono ,, TAK”, prosze o podanie adresu
e-mail na ktéry nalezy wystac odpowiedz)

* Nalezy wybra¢ wiasciwe

czynnosci

**Nalezy przedstawi¢ do wgladu dokument stanowiacy opieke prawna lub petnomocnictwo do dokonania

(podpis Wnioskodawcy)
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Zatgcznik nr 5

W2zér wniosku o realizacje prawa do usunigcia danych/prawa do bycia zapomnianym

UWAGA! Wypetnia osoba przyjmujgca wniosek:

Sposdb ztozenia wniosku

(ePUAP)

Osobiscie 0 TAK o NIE
Za posrednictwem korespondenciji listowej o TAK o NIE
Za posrednictwem korespondencji elektronicznej o TAK o NIE

Podpis osoby przyjmujacej

Imie i nazwisko

Stanowisko

! Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw

— Z przyczyn zwigzanych z jej szczegding sytuacjg —

wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. e) w tym profilowania na podstawie tych
przepiséw. Administratorowi nie wolno jui przetwarzad tych danych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie wainych prawnie

uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnoéci osoby,

do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczer.

ktorej dane dotycza, lub podstaw

? Jezeli dane osobowe s3 przetwarzane na potrzeby marketingu bezpoéredniego, osoba, ktdrej dane dotycza, ma prawo w dowolnym

momencie wnies¢ sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobow
profilowania, w zakresie, w jakim przetwarzanie jest zwigzane z takim marketingiem bezposrednim.

ych na potrzeby takiego marketingu, w tym
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Zatacznik nr 6

Stanowisko administratora danych osobowych, odpowied? na wniosek o realizacje prawa do usuniecia
danych/prawa do bycia zapomnianym

.................................................. 05 [ TR
Numer sprawy:........ccooceevveennnnnn.
Data wptywu wniosku:..................
Dotyczy: realizacji prawa do usuniecia danych
Zadanie Whnioskodawcy w Uwzgledniono w Uwzgledniono w Nie uwzgledniono w
zakresie usuniecia danych catosci czesci catosci

Dane osobowe nie s3 juz
niezbedne do celdw, w
ktorych zostaty zebrane lub w
inny sposéb przetwarzane

Wycofano zgode na
przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych
Whioskodawcy, osoby ktérej
Whioskodawca jest
opiekunem ustawowym lub
prawnym/petnomocnikiem
jaka uprzednio zostata
wyrazona na przetwarzanie
danych zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit.
a RODO i nie ma innej
podstawy prawnej
przetwarzania

Whiesiono sprzeciw na mocy
art. 21 ust. 2 RODO wobec
przetwarzania i nie wystepuja
nadrzedne prawnie
uzasadnione podstawy
przetwarzania

Dane osobowe byly
przetwarzane niezgodnie z
prawem

Dane osobowe muszg zosta¢
usuniete w celu wywigzania
sig z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii
lub prawie paristwa
cztonkowskiego, ktéremu
podlega administrator.




Zatgcznik nr 6

Wskazany we wniosku Wybor Wnioskodawcy (prosimy o
sposéb udzielenia zaznaczenie "TAK” przy danym Potwierdzenie udzielenia informacji:
odpowiedzi sposobie udzielenia informaciji)
Odbiér osobisty Podpis Wnioskodawcy

O TAK o NIE

Wysytka za posrednictwem Nr korespondencji wychodzacej:
erh . O TAK 0 NIE
korespondenciji listowej
Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczna (ePUAP) o TAK o NIE korespondencji droga elektroniczng
o 17
Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczng przez e-mail) 0 TAK o NIE korespondencji przez e-mail
B | - T

(podpis Administratora lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 7

Wz6r wniosku o realizacje prawa do ograniczenia przetwarzania danych

(imie i nazwisko Whioskodawcy)

WOIT/BURMISTRZ GMINY ..o

Whiosek dotyczy danych osobowych*:

0 Wnioskodawcy

[J osoby reprezentowanej przez Wnioskodawce (petnomocnik/przedstawiciel ustawowy/opiekun

prawny**)

Dane identyfikujace osobe, ktdrej dotyczy realizacja prawa do ograniczenia przetwarzania danych:

Imig i nazwisko:

Adres zamieszkania:

PESEL(w celu jednoznacznej
identyfikacji osoby):

Numer dowodu osobistego (Nalezy
uzupetnic, gdy osoba nie posiada
numeru PESEL):

Inne dane pozwalajace na
jednoznaczng identyfikacje osoby:

Zgodnie z art. 18 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o
ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej

»Rozporzadzeniem” lub ,RODO” wnioskuje o:

Ograniczenie przetwarzania danych osoby, ktdrej
dane dotyczg

Wybor Wnioskodawcey (prosimy o zaznaczenie
“TAK” lub ,,NIE”):

Kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych

0O TAK o NIE
osoby, ktdrej dane dotycza
Przetwarzanie danych osobowych jest niezgodne z

; . o .V.J .g. & o TAK o NIE
prawem jednak sprzeciwiam sie ich usunieciu
Ze wzgledu na to, ze ADO nie potrzebuje juz danych
osobowych do celéw przetwarzania, ale 53 one mi

: . oTAK o NIE

potrzebne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.
Ze wzgledu na fakt, iz wniostam/-em sprzeciw na o TAK 0O NIE
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Zatgcznik nr 7

Wzér wniosku o realizacje prawa do ograniczenia przetwarzania danych

mocy art. 21 ust 1 RODO wobec przetwarzania — do
czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione
podstawy po stronie administratora s nadrzedne
wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane
dotyczg

Zadam ograniczenia ze

wzgledu na w/w uzasadnienie

wszystkich danych osobowych mnie dotyczacych

Nalezy uzupetni¢ tylko wtedy, kiedy wnioskodawca zada
ograniczenia przetwarzania wszystkich danych osobowych jego

dotyczacych:

o TAK o NIE

Zadam ograniczenia przetwarzania
ze wzgledu na w/w wskazane

Nalezy wskaza¢ dane wzgledem ktérych Wnioskodawca zada
ograniczenia ich przetwarzania:

uzasadnienie okreslonych danych
osobowych mnie dotyczacych:

Zadam ograniczenia
przetwarzania danych
osobowych poprzez :

Wybér Wnioskodawcy (prosimy o
zaznaczenie “TAK” lub ,NIE”):

Okres ograniczenia przetwarzania:

czasowe przeniesienie

wyhranych danych
yRlaayER cany. o TAK

osobowych do innego

systemu przetwarzania

o NIE

A6 EZa50 e masmirns

uniemozliwienie
uzytkownikom dostepu do o TAK

wyzej wskazanych danych

o NIE

dO CZaSU.iererreeererenenees

czasowe usuniecie
opublikowanych danych na 0 TAK

stronie internetowej

o NIE

dO €ZaSUrrrueerreneerecenne

oznaczenie danych w celu
usuniecia w przysztosci w o TAK

termini€....ccceeiecciiseannn,

o NIE

w terminie.............

oznaczenie danych w celu
ich przetwarzania w o TAK

przysziosci

o NIE

ograniczenie polega¢ ma na........

Wybrany przez Wnioskodawce sposob udzielenia
odpowiedzi w przedmiocie rozstrzygnigcia

Wybor Wnioskodawcy (prosimy o zaznaczenie
“TAK” przy danym wyborze sposobu udzielenia

odpowiedzi):
Odbidr osobisty o TAK o NIE
Wysylka za posrednictwem korespondencji o TAK o NIE

listowej

(Jezeli zaznaczono ,, TAK”, prosze o podanie adresu
korespondencyjnego, na ktory nalezy wystac
odpowiedz)

Wysyltka zwrotna droga elektroniczng (ePUAP)

o TAK o NIE
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Zatacznik nr 7
Wzér wniosku o realizacje prawa do ograniczenia przetwarzania danych

Wysytka droga elektroniczng przez e-mail 0 TAK o NIE
(Jezeli zaznaczono , TAK “, prosze o podanie adresu
e-mail na ktory nalezy wystac odpowied?)

* Nalezy wybra¢ whasciwe
**Nalezy przedstawi¢ do wegladu dokument stanowiacy opieke prawna lub petnomocnictwo do dokonania
czynnosci

(podpis Whnioskodawcy)
UWAGA! Wypetnia osoba przyjmujgca wniosek:

Sposdb ztozenia wniosku
Osobiscie O TAK o NIE
Za posrednictwem korespondencji listowe;] o TAK o NIE
Za posrednictwem korespondencji elektronicznej 0 TAK o NIE
(ePUAP)
Podpis osoby przyjmujacej Imieg i nazwisko

Stanowisko
Data
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Zatgcznik nr 8

Stanowisko administratora danych osobowych, odpowied: na whniosek o realizacje prawa do ograniczenia
przetwarzania danych

Numer sprawy:....c..c.o.oo.......
Data wptywu wniosku:.......o..coooooooooo
Dotyczy: realizacji prawa do ograniczenia przetwarzania danych

W odpowiedzi na wniosek Whnioskodawcy Administrator Danych Osobowych*:

[ zastosowat ograniczenie przetwarzania danych

L Uchylit ograniczenie przetwarzania danych

[WYPELNIC W PRZYPADKU ZASTOSOWANIA OGRANICZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH]

1. Administrator danych osobowych
zastosowat ograniczenie
przetwarzania danych polegajace na:

2. Wyzej wymienione ograniczenie
odnosi sie do nastepujacych danych
osobowych

ADO informuje, iz przetwarzat bedzie dane osobowe wylacznie za zgod3 podmiotu danych, w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, w celu ochrony praw innej osoby fizycznej, albo prawnej, badi tez ze wzgledu na
wainy interesu publiczny Unii lub paristwa cztonkowskiego.

[WYPELNIC W PRZYPADKU UCHYLENIA OGRANICZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH)]

1. Administrator danych osobowych uchylit
ograniczenie przetwarzania wskazanych
danych:

2.  Data uchylenia ograniczenia przetwarzania
wskazanych wyzej danych osobowych:

B L

3. Podstawa uzasadniajaca uchylenie ograniczenia przetwarzania byfo to, iz (prosze zaznaczy¢ X w odpowiednim
miejscu);
A.  ADO ustalit, iz dane osobowe 53 prawidtowe

B.  ADO poprawit nieprawidtowe dane oscbowe

C.  ADO stwierdzit, iz prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora L]
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotyczg, jaki ztozyta.
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Zatgcznik nr 8

Wybdr Wnioskodawcy (prosimy o
zaznaczenie “TAK” przy danym Potwierdzenie udzielenia odpowiedzi
sposobie udzielenia informacji)

Wskazany we wniosku
spos6b odpowiedzi

Odbidr osobisty Podpis Wnioskodawcy
o TAK o NIE

Wysytka za posrednictwem Nr korespondencji wychodzacej:

! . o TAK o NIE

korespondencji listowej

Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczna (ePUAP) o TAK o NIE korespondencji droga elektroniczng

REBUIEPY vevvmvesnssssidisisissspmisssss
Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczng przez e-mail o TAK o NIE korespondencji przez e-mail
5= - S T AT

(podpis Administratora lub osoby upowaznionej)

*Nalezy wybrac wiasciwe
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Zatgcznik nr 9

Stanowisko administratora danych osobowych, w przedmiocie POINFORMOWANIA OSOBY, KTOREJ DANE
DOTYCZA o zamiarze uchylenia ograniczenia przetwarzania danych

NUMer Sprawy: ...

Data wptywu wniosku:......oo..ooooo
Dotyczy: realizacji prawa do ograniczenia przetwarzania danych

Zgodnie z art. 18 ust. 3 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) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) (dalej ,RODO") informuje:

1. Administrator danych osobowych zamierza —’
uchyli¢ ograniczenie przetwarzania
wskazanych danych:

2. Podstawg uzasadniajgca uchylenie ograniczenia przetwarzania jest (prosze zaznaczyé X w odpowiednim
miejscu):

A.  ADO ustalit, iz dane osobowe sg prawidtowe

B. ADO poprawit nieprawidiowe dane osobowe

C.  ADO stwierdzit, iz prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora 53
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza, jaki ziozyta.

Wybér Whnioskodaw. rosimy o
Wskazany we wniosku Y (P Y

, s zaznaczenie “TAK” przy danym Potwierdzenie udzielenia odpowiedzi
sposob odpowiedzi : ; SR -
sposobie udzielenia informacjj)
Odbidr osobist Podpis Wnioskodawc
iy OTAK  oNIE P ARRGEREY
Wysytka osrednictwem Nr korespondenc;ji hod j:
ysytka za p e w i - r pondencji wychodzacej
korespondencji listowej
Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczng (ePUAP) 0 TAK o NIE korespondencji drogg elektroniczng
(EPUAP).ceeeceeeee
Wysytka droga Potwierdzenie nadania
elektroniczng przez e-mail) o TAK o NIE korespondencji przez e-mail
Data oo

(podpis Administratora lub osoby upowaznionej)
*Nalezy wybraé wilasciwe
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Zatacznik nr 10

Wz6r wniosku o realizacje prawa do przeniesienia danych

(imie i nazwisko Whnioskodawcy)

WOIT/BURMISTRZ GMINY ...

Whiosek dotyczy danych osobowych*:

J Whnioskodawcy

O Osoby reprezentowanej przez Whnioskodawce (petnomocnik/przedstawiciel ustawowy/opiekun

prawny**)

Dane identyfikujace osobe,

ktdrej dotyczy realizacja prawa do Ograniczenia przetwarzania danych:

Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania:

PESEL(w celu jednoznacznej
identyfikacji osoby):

Numer dowodu osobistego ( Nalezy
uzupetnic, gdy osoba nie posiada
numeru PESEL):

L

Inne dane pozwalajace na
jednoznaczng identyfikacje osoby:

Zgodnie z art. 20 Rozporzgdzenie 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 (ogdine rozporzadzenie o

ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.

»Rozporzadzeniem” lub ,RODO":

UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej

Zadam przeniesienia danych osobowych mnie
dotyczacych/osoby ktérej jestem
petnomocnikiem/opiekunem prawnym lub
ustawowym**, a przetwarzanie:

Wybér Wnioskodawcy (prosimy o zaznaczenie
“TAK” lub ,NIE”):

Odbywa sie na podstawie mojej zgody w mysl art. 6 ust. 1

TAK NIE
lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) Rozporzadzenia RODO B -
Odbywa sie na podstawie umowy w myél art. 6 ust. 1 lit. b

Al gl Gl S OTAK o NIE
Rozporzadzenia RODO
Odbywa sig w sposéb zautomatyzowany o TAK o NIE

Z3dam przeniesienia wszystkich moich danych osobowych,
przez ADO bezposrednio innemu wskazanemu ADQ, o ile
jest to technicznie mozliwe:

Nalezy wskaza¢ dane innego administratora:

|
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Zatgcznik nr 10
Wzér wniosku o realizacje prawa do przeniesienia danych

Zadam przeniesienia okreslonych moich danych Nalezy wskaza¢ dane innego administratora:
osobowych, przez ADO bezposrednio innemu wskazanemu
ADO, o ile jest to technicznie mozliwe:

Nalezy wskazac¢ dane wzglgdem ktorych wnioskodawca
zgda przeniesienia:

Wybrany przez Wnioskodawce sposéb udzielenia :vac:r Whiaskedewey (prosimyo zazna?zem-e
et B e TAK” przy danym wyborze sposobu udzielenia
odpowiedzi w przedmiocie rozstrzygnigcia B
odpowiedzi):
Odbidr osobisty o TAK o NIE
Wysytka za posrednictwem korespondencji o TAK o NIE
listowej {Jezeli zaznaczono , TAK “ prosze o podanie adresu
korespondencyjnego, na ktéry nalezy wysfac
odpowiedz)
Wysytka zwrotna droga elektroniczng (ePUAP) o TAK o NIE
Wysyltka drogg elektroniczng przez e-mail o TAK o NIE
(Jezeli zaznaczono , TAK”, prosze o podanie adresu
e-mail na ktéry nalezy wysfa¢ odpowiedz)

* Nalezy wybra¢ whasciwe
**Nalezy przedstawi¢ do wgladu dokument stanowiacy opieke prawna lub petnomocnictwo do dokonania
czynnosci

(podpis Wnioskodawcy)
UWAGA! Wypetnia osoba przyjmujqca wniosek:

Sposéb ztozenia wniosku

Osobiscie o TAK o NIE
Za poérednictwem korespondencji listowej o TAK o NIE
Za posrednictwem korespondencji elektronicznej 0 TAK O NIE
(ePUAP)
Podpis osoby przyjmujacej Imie i nazwisko

Stanowisko

Data
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Zatgcznik nr 11

Stanowisko administratora danych osobowych, odpowied: na whniosek o realizacje prawa do przeniesienia

danych

Numer SPFBWY ! coowsissmsncsassesivissm st vorens
Data wptywu Wniosku: ..o
Dotyczy: realizacji prawa do przeniesienia danych

Zadanie wnioskodawcy w zakresie Uwzgledniono w

Uwzgledniono w Nie uwzgledniono T
przeniesienia danych catosci czesci w catosci

Zadano przeniesienia wszystkich danych
dotyczgcych Whnioskodawcy/osoby ktérej
Whnioskodawca jest
petnomocnikiem/opiekunem prawnym lub
ustawowym, przez ADO bezpoérednio
innemu wskazanemu ADO, o ile jestto

technicznie mozliwe:

Zadano przeniesienia okreslonych danych
dotyczacych Whioskodawcy/osoby  ktorej
Whioskodawca  jest petnomocnikiem/
opiekunem prawnym lub ustawowym,
przez ADO bezposrednio innemu

wskazanemu ADO, o ile jest to technicznie

Boz’liwe:

Wybor Whnioskodawcy {prosimy o
zaznaczenie “TAK” przy danym
sposobie udzielenia informacji)

Wskazany we wniosku
sposob odpowiedzi

Potwierdzenie udzielenia odpowiedzi

Odbiér osobisty 0 TAK NIE
o

Podpis Wnioskodawcy

Wysytka za posrednictwem

v ¥ . O TAK o NIE
korespondenciji listowej

Nr korespondencji wychodzacej:

Wysytka drogg

Potwierdzenie nadania

elektroniczng (ePUAP) O TAK o NIE korespondencji drogg elektroniczng
EPUAP ..o,
Wysytka drogg Potwierdzenie nadania
elektroniczng przez e-mail o TAK o NIE korespondencji przez e-mail
Data e

(podpis Administratora lub osoby upowaznionej)







Zatacznik nr 12
Wzér wniosku o realizacje prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych

{(imie i nazwisko Whioskodawcy)

WOIT/BURMISTRZ GMINY oo

Whniosek dotyczy danych osobowych*:

[0 Wnioskodawey

[J osoby reprezentowanej przez Wnioskodawce (petnomacnik/przedstawiciel ustawowy/opiekun

prawny*¥*)

Dane identyfikujace osobe, ktérej dotyczy realizacja prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych:

Imie i nazwisko:

Adres zamieszkania:

PESEL(w celu jednoznacznej
identyfikacji osoby):

Numer dowodu osobistego (Nalezy
uzupetni¢, gdy osoba nie posiada
numeru PESEL):

Inne dane pozwalajace na
jednoznaczng identyfikacje osoby:

Zgodnie z art. 21 Rozporzadzenie 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) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej
»Rozporzadzeniem” lub ,,RODO” wnoszg sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych:

(prosze o podanie wobec jakiego celu przetwarzania wnosi sig sprzeciw i podanie przyczyn zwigzanych z trudng sytuacja)
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Zatacznik nr 12

Wzér wniosku o realizacje prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych

Wybrany przez Wnioskodawce sposob udzielenia
odpowiedzi w przedmiocie rozstrzygnigcia

Wybdr Wnioskodawcy (prosimy o zaznaczenie
“TAK” przy danym wyborze sposobu udzielenia

odpowiedzi):
Odbidr osobisty o0 TAK o NIE
Wysytka za posrednictwem korespondencji o TAK o NIE
listowej (Jezeli zaznaczono , TAK”, prosze o podanie adresu

korespondencyjnego, na ktéry nalezy wystaé
odpowied?)

Wysylka zwrotna drogg elektroniczng (ePUAP)

0 TAK 0 NIE

Wysytka droga elektroniczng przez e-mail

o TAK o NIE
(Jezeli zaznaczono , TAK”, prosze o podanie adresu
e-mail na ktory nalezy wysta¢ odpowiedz)

* Nalezy wybrac wiasciwe

**Nalezy przedstawi¢ do wgladu dokument stanowiacy opieke prawng lub petnomocnictwo do dokonania

czynnosci

UWAGA! Wypelnia osoba przyjmujgca wniosek:

(podpis Wnioskodawcy)

Sposéb ztozenia wniosku

(ePUAP)

Osobiscie o TAK o NIE
Za posérednictwem korespondencji listowej o TAK o NIE
Za posrednictwem korespondencii elektronicznej 0 TAK o NIE

Podpis osoby przyjmujacej

Imie i nazwisko
Stanowisko

Data
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Zatgcznik nr 13

Stanowisko administratora danych osobowych, odpowied? na wniosek o realizacje prawa do sprzeciwu
przetwarzania danych

Dotyczy: realizacji prawa do sprzeciwu do przetwarzania danych.

W odpowiedzi na wniosek wnioskodawcy Administrator Danych Osobowych*:

[J Uznat zgtoszone zgdanie za zasadne

[J Uznat, ze przedstawione przez Whnioskodawce uzasadnienie nie potwierdza, iz osoba znajduje sie w

szczegolnej sytuacji, ktdra nakazywataby zaprzestanie przetwarzania jej danych

[WYPEENIC W PRZYPADKU ZASTOSOWANIA SPRZECIWU DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH]

1. Administrator danych osobowych
zastosowat sprzeciw przetwarzania
danych polegajacy na:

2. Wyzej wymieniony sprzeciw odnosi
sig do nastepujacych danych
osobowych

[WYPEENIC W PRZYPADKU NIEZASTOSOWANIA SPRZECIWU DO PRZETWARZNIA DANYCH OSOBOWYCH]

1. Administrator danych osobowych nie
uwzglednit sprzeciwu do przetwarzania
wskazanych danych:

2. ADO stwierdzit, iz prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora s nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza, jaki ztozyta.

Wybér Wnioskodawcy (prosimy o
zaznaczenie “TAK” przy danym Potwierdzenie udzielenia odpowiedzi
sposobie udzielenia informacji)

Wskazany we wniosku
sposob odpowiedzi

Odbiér osobisty —_— — Podpis Wnioskodawcy
o

Wysytka za posrednictwem Nr korespondencji wychodzacej:
s 4 o TAK O NIE
korespondengiji listowej

Wysytka drogg TAK NIE Potwierdzenie nadania
o |
elektroniczng (ePUAP) korespondencji droga elektroniczng

Stronalz2



Zatacznik nr 13

T T —

Wysytka droga
elektroniczng przez e-mail

o0 TAK

Potwierdzenie nadania
o NIE korespondencji przez e-mail

Data ... coiianirssmresrresas

*Nalezy wybrac wlasciwe

(podpis Administratora lub osoby upowaznionej)
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