Procedura realizacji praw osob, ktorych dane sg przetwarzane w
Urzedzie Gminy tomza

ADO podejmuje odpowiednie srodki, aby w zwieztej, przejrzystej, zrozumiatej i fatwo
dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem udzieli¢ osobie fizycznej, wszelkich
informacji zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych dotyczacych tej osoby,
ADO nie odmawia osobie, ktdérej dane dotyczg realizacji praw przystugujacych jej na
mocy art. 15-22 RODO, chyba ze wykaze, iz nie jest w stanie zidentyfikowac tej osoby,
W terminie nie dfuzszym niz miesigc od otrzymania wniosku udziela sie osobie, ktérej
dane dotyczg, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z zgdaniem na podstawie
art. 15-22 RODO. W razie potrzeby termin ten mozna przedfuzy¢ o kolejne dwa
miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zadan. W terminie
miesigca od otrzymania zadania informuje sie osobe, ktérej dane dotyczg o takim
przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia,
Informacja udzielana jest na piSmie lub w inny sposéb, w tym elektronicznie. Jezeli
osoba, ktérej dane dotycza, tego zazada, informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile
potwierdzi sie tozsamos¢ tej osoby. Jesli osoba, ktérej dane dotycza, przekazata swoj
whniosek elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takie sg przekazywane
elektronicznie, chyba Zze osoba ta zazgda innej formy,
W przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan w zwigzku z wnioskiem osoby, ktorej
dane dotyczg, najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania wniosku informuje sie tg
osobe, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu
nadzorczego oraz skorzystania ze srodkow ochrony prawnej przed sgdem,
Wykonywanie praw oséb, ktérych dane dotyczg jest nieodptatne,
Jezeli zgdania osoby, ktérej dane dotyczg, s ewidentnie nieuzasadnione Ilub
nadmierne,
w szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, ADO moze:

— Pobra¢ rozsadng optate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia

informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zgdanych dziatan;

— Odmoéwi¢ podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem.

Obowigzek wykazania, ze zgadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny

charakter, spoczywa na ADO,



W przypadku wystgpienia uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci osoby fizycznej
sktadajgcej wniosek, mozna zaziada¢ dodatkowych informacji niezbednych do
potwierdzenia tozsamosci tej osoby,

IOD opracowuje wzdr wniosku o realizacje praw oséb wynikajagcych z RODO
— zatacznik nr 3,

IOD prowadzi Rejestr wnioskdw o realizacje praw osob, ktérych dane dotycza

— Zatacznik nr 4.

Obowigzek informacyjny
Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej dane

dotycza:

— ADO podczas pozyskiwania danych osobowych podaje jej wszystkie informacje
wymienione w art. 13 ust. 1, 2 RODO,

— Jezeli ADO planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérym
dane osobowe zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem,

— informuje osobe, ktorej dane dotyczg, o tym innym celu oraz udziela jej wszelkich

innych stosownych informacji, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 RODO,

— Powyisze zapisy nie majg zastosowania, gdy - i w zakresie, w jakim - osoba, ktérej
dane dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami.

Informacje podawane w przypadku pozyskiwania danych osobowych w sposdéb inny

nizod osoby, ktorej dane dotyczg,

ADO podaje osobie, ktérej dane dotyczg, informacje wymienione w art. 14 ust. 1,2

RODO,

ADO informacje o ktérych mowa w art. 14 ust. 1,2 podaje:

— w rozsgdnym terminie po pozyskaniu danych osobowych - najpdzniej w ciggu
miesigca,

— jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane
dotyczg - najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osobg, ktérej dane
dotyczg,

— jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy - najpdzniej przy ich
pierwszym ujawnieniu,

— jezeli ADO planuje dalej przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w
ktédrym dane osobowe zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem
informuje on osobe, ktérej dane dotyczg, o tym innym celu oraz udziela jej



wszelkich innych stosownych informacji, o ktorych mowa w art. 14 ust. 2 RODO.

Powyzsze zapisy nie majg zastosowania, gdy - i w zakresie, w jakim:

— o0soba, ktérej dane dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami;

— udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe Iub wymagatoby
niewspotmiernie duzego wysitku; w szczegdlnosci w przypadku przetwarzania do
celédw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
historycznych lub do celéw statystycznych, z zastrzezeniem warunkéw i
zabezpieczen, o ktérych mowa
w art. 89 ust. 1 RODO, lub o ile obowigzek, o ktérym mowa w art. 14 ust. 1 RODO,
moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnic¢ realizacje celéw takiego przetwarzania.
W takich przypadkach ADO podejmuje odpowiednie srodki, by chroni¢ prawa i
wolnosci oraz prawnie uzasadnione interesy osoby, ktérej dane dotyczg, w tym
udostepnia informacje publicznie;

— pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem
panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega ADO, przewidujagcym odpowiednie
srodki chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby, ktorej dane dotycza;

Dane osobowe muszg pozostac poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy

zawodowej przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego, w

tym ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy,

IOD opracowuje i aktualizuje wzér informacji podawanych w przypadku zbierania

danych osobowych od 0séb fizycznych. (Zatgcznik nr 1 - Klauzula Informacyjna),

Obowigzek informacyjny powinien by¢é wykonany w stosunku do oséb fizycznych,

ktérych te dane dotycza.

Prawo dostepu przystugujgce osobie, ktérej dane dotycza
Osoba, ktérej dane dotyczg, jest uprawniona do uzyskania od ADO potwierdzenia,

czy przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest
uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz informacji wymienionych w art. 15 ust.
1 RODO,

Jezeli dane osobowe s przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo zosta¢ poinformowana o

odpowiednich zabezpieczeniach, o ktérych mowa w art. 46 RODO, zwigzanych z



przekazaniem,

ADO dostarcza osobie, ktérej dane dotycza, kopie danych osobowych podlegajgcych
przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci sie osoba, ktérej dane
dotyczg, ADO moze pobra¢ optate w rozsgdnej wysokosci wynikajacej z kosztow
administracyjnych. Jezeli osoba, ktdérej dane dotycza, zwraca sie o kopie drogg
elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela sie powszechnie
stosowang drogg elektroniczng,

Prawo do uzyskania kopii, o ktérej mowa w art. 15 ust. 3 RODO, nie moze niekorzystnie
wptywaé na prawa i wolnosci innych.

Prawo do sprostowania danych

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo Zzadania niezwfocznego sprostowania
dotyczacych jej danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe,

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych danych

osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowych oswiadczen.

Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym")
Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od ADO niezwtocznego usuniecia

dotyczacych jej danych osobowych. Dane te zostajg usuniete bez zbednej zwtoki, jezeli

zachodzi jedna z nastepujgcych okolicznosci:

— dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celdw, w ktérych zostaty zebrane lub w
inny sposéb przetwarzane;

— osoba, ktorej dane dotyczg, cofneta zgode, na ktérej opiera sie przetwarzanie
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO i nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania;

— osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec
przetwarzania i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy
przetwarzania lub osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust.
2 RODO wobec przetwarzania;

— dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;

— dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie;

— dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa

informacyjnego, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 RODO.



— Jezeli dane osobowe, osoby fizycznej zostaty upublicznione, to biorgc pod uwage

dostepng technologie i koszt realizacji podejmowane sg rozsadne dziatania, w tym

srodki techniczne, by poinformowac¢ administratoréw przetwarzajacych te dane

osobowe, ze osoba, ktérej dane dotyczg, zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie

tacza do tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.

— Prawo do usuniecia danych nie ma zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie jest

niezbedne:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy
odrebnych przepiséw prawa;

celédw archiwalnych w interesie publicznym;

o wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania witadzy publicznej powierzonej ADO;

o celéw badan naukowych lub do celdw statystycznych;

o ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

o korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informaciji.

5. Prawo do ograniczenia przetwarzania

Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zgdania od ADO ograniczenia przetwarzania
w nastepujacych przypadkach:

Osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych - na
okres pozwalajgcy ADO sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych;

Przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg, sprzeciwia
sie usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich
wykorzystywania;

ADO nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktérej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen;

sobg, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 RODO wobec
przetwarzania - do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po
stronie ADO sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.
Jezeli przetwarzanie zostato ograniczone, takie dane osobowe mozna przetwarzac,
z wyjatkiem przechowywania, wyfgcznie za zgodg osoby, ktdrej dane dotyczg, 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,
e Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania ADO informuje o tym osobe, ktdrej

dane dotyczg, ktéra zgdata takiego ograniczenia.

Obowigzek powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych
lub o0 ograniczeniu przetwarzania
ADO informuje o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu

przetwarzania, ktérych dokonat zgodnie z art. 16, art. 17 ust. 1iart. 18 RODO, kazdego

odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub

bedzie wymagac niewspdétmiernie duzego wysitku,

ADO informuje osobe, ktérej dane dotyczg, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktérej dane

dotyczg, tego zazada.

Prawo do przenoszenia danych

Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo otrzymacé w ustrukturyzowanym, powszechnie

uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe jej

dotyczace, ktére dostarczyta ADO, oraz ma prawo przestaé te dane osobowe innemu
administratorowi bez przeszkdd ze strony ADO, jezeli:

Przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w mysl| art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust.

2 lit. a) RODO lub na podstawie umowy w mysl art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;

— przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany;

— wykonujac prawo do przenoszenia danych, osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo
zadania, by dane osobowe zostaty przestane przez ADO bezposrednio innemu
administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

Wykonanie niniejszego prawa, pozostaje bez uszczerbku dla prawa do usuniecia

danych,

Prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktdre jest niezbedne do wykonania

zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy

publicznej powierzonej ADO,

Realizacja prawa do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wptywac na prawa

i wolnosci innych.



