ZARZADZENIE NR 80/2023
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 23 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zw. z art. 31 i art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40) w zw. z art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Polityke Ochrony Danych Osobowych, stanowiaza zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Polityka ma zastosowanie do wszystkich stanowisk pracy, gdzie przetwarzane sg dane osobowe i stuzy
zapewnieniu ich ochrony.

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Miedzno do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem
oraz przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 4. Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia stanowi dokumentacje wewngtrzna Urzedu Gminy Miedzno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Miedzno

Piotr Derejczyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 80/2023
Wojta Gminy Miedzno
z dnia 23 listopada 2023 r.

GMINA MIEDZNO
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1. DEFINICJE

1.1. Administrator lub ADO- Gmina MiedzZno z siedziba w MiedzZnie ul. Ulariska 25, 42-120
Miedzno, NIP: 5742055080

1.2. IOD - Inspektor Ochrony Danych, wyznaczony przez ADO, nadzorujacy przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych w ADO, wykonujacy zadania okreslone w art. 39
RODO. W przypadku braku powolania w ADO 10D, zadania zwigzane z zapewnieniem
zgodnosci przetwarzania danych osobowych w ADO z obowigzujacym prawem wykonuje
Koordynator ds. ochrony danych osobowych (KODO).

1.3. Polityka - niniejsza Polityka ochrony danych.

1.4. Pracownik - osoba fizyczna zatrudniona przez Administratora na podstawie umowy
o prace.

1.5. Wspélpracownik - osoba fizyczna $wiadczaca na rzecz Administratora ustugi na podstawie
umowy cywilnoprawnej (np. umowa zlecenie, umowa o dzieto).

1.6. Organ nadzorczy - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, lub ewentualnie wlasciwy
organ nadzorczy w zakresie danych osobowych wyznaczony przez inne panstwo
czlonkowie Unii Europejskiej.

1.7. Podmiot danych - osoba fizyczna, ktérej dotycza dane osobowe przetwarzane przez
Administratora.

1.8. RODO - 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.

2. ZASADY OGOLNE

2.1. Niniejsza Polityka stanowi podstawowy dokument regulujacy zasady przetwarzania danych
przez Administratora.

2.2. Administrator zapewnia przestrzeganie Polityki przez wszystkich Pracownikéw
Administratora.

23. W przypadku wspélpracy z podmiotem trzecim obejmujacej przetwarzanie danych
osobowych na zlecenie Administratora, ADO zapewnia, by taki podmiot trzeci zobowiazat
sie do zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony danych osobowych, z uwzglednieniem
postanowien Polityki.

24. W przypadku wspétpracy z podmiotem trzecim, obejmujacej przetwarzanie przez
Administratora danych osobowych na zlecenie tego podmiotu, ADO zawiera umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz zapewnia stosowanie sie do jej
wymogoéw przez wszystkie osoby zaangazowane w te wspolprace.
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2.5. Administrator poprzez odpowiednie érodki techniczne i organizacyjne zapewnia mozliwos¢
wykazania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO oraz pozostalymi
przepisami dotyczacymi danych osobowych (,,rozliczalnos¢”).

2.6. Administrator wyznacza osobe odpowiedzialng za obszar ochrony danych osobowych,
powierzajac jej funkcje IOD lub KODO, i zapewnia adekwatne $rodki oraz zasoby niezbedne
do wykonywania powierzonych jej zadan. W przypadku powotania IOD Administrator
zapewnia, by odpowiadal on bezposrednio przed Administratorem, oraz dba o unikanie
konfliktu intereséw pomiedzy IOD a ADO. Postanowienia Polityki dotyczgce IOD stosuje sie
odpowiednio do KODO.

2.7.  Wdrozenie Polityki ma na celu zapewnienie zgodnoéci z RODO proceséw przetwarzania
przez Administratora danych osobowych, bez wzgledu na forme (elektroniczng badz
papierowaq), w jakiej to przetwarzanie nastepuje.

3. ORGANIZACJA SYSTEMU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

3.1. Administrator przypisuje role i zakres odpowiedzialnoéci w procesie przetwarzania danych
kazdemu z uczestnikéw tego procesu.

3.2. Przed udzieleniem dostepu do przetwarzania danych osobowych Administrator zapoznaje
kazdego Pracownika, Wspétpracownika lub inne osoby przetwarzajace dane z jego
upowaznienia, z procedurami i zasadami dotyczacymi ochrony danych osobowych
obowiazujacymi u Administratora.

3.3. Przetwarzanie danych osobowych przez Pracownikéw i Wspétpracownikéw moze odbywaé
sie wylacznie na podstawie udokumentowanego upowaznienia Administratora, ktérego
zakres odpowiada przypisanej roli i zakresowi odpowiedzialnosci. Ponadto Administrator
zobowiazuje osoby upowaznione do zachowania poufnosci danych oraz informacji
dotyczacych zabezpieczerh danych, a takze do przestrzegania procedur i polityk dotyczacych
ochrony danych obowiazujacych w organizacji Administratora.

3.4. Do zadan IOD nalezy miedzy innymi:

3.4.1. informowanie Administratora oraz Pracownikéw i Wspoétpracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO i innych przepiséw unijnych lub krajowych o ochronie danych osobowych,
jak réwniez doradztwo w kwestiach powigzanych;

3.4.2. monitorowanie przestrzegania przez osoby upowaznione przepiséw RODO oraz
innych przepiséw unijnych ikrajowych z zakresu ochrony danych osobowych,
jak réwniez wewnetrznych polityk i procedur wdrozonych u Administratora w tym
zakresie;

3.4.3. udzielanie, na zadanie, zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

3.4.4.  wspdlpraca z Organem nadzorczym;

3.4.5.  pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
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w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

3.5. IOD wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3.6. Pracownicy i Wspolpracownicy przetwarzajacy dane osobowe s3a zobowigzani
w szczego6lnosci do:

3.6.1. przetwarzania danych zgodnie z posiadanym upowaznieniem oraz z nalezyta
starannoscia;
3.6.2. w przypadku zaobserwowania zdarzenia mogacego stanowi¢ naruszenie ochrony

danych osobowych, niezwlocznego informowania o nim bezposredniego
przelozonego oraz IOD na zasadach opisanych w Procedurze oceny i notyfikacji
naruszen ochrony danych osobowych;

3.6.3.  uczestnictwa w organizowanych szkoleniach z zakresu ochrony danych
osobowych;
3.6.4. zachowania w poufnosci danych osobowych oraz informacji na temat sposobu

ich zabezpieczenia, zgodnie z podpisang klauzula poufnosci.

4. UDOSTEPNIANIE I POWIERZANIE DANYCH OSOBOWYCH

41. Udostepnianie danych osobowych jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy spelniony jest jeden
z warunkéw, o ktérym mowa w art. 6 ust. 1 albo w art. 9 ust. 2 RODO. W przypadku
powziecia watpliwoéci, czy dane osobowe powinny zosta¢ udostepnione, nalezy
skonsultowac sie z IOD.

4.2, Powierzenie przetwarzania danych osobowych podmiotowi trzeciemu nastepuje w oparciu
oumowe powierzenia przetwarzania danych, po weryfikacji tego podmiotu w sposéb
okreslony w Polityce wyboru dostawcy przetwarzajacego dane osobowe.

5. NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

51. Administrator zapewnia zglaszanie naruszeri ochrony danych osobowych Organowi
nadzorczemu, chyba ze jest malo prawdopodobne, by naruszenie skutkowalo ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci 0s6b fizycznych. W tym celu Administrator w szczegdélnosci
zobowiazuje wszystkie osoby przetwarzajace dane osobowe do niezwlocznego informowania
o kazdym dostrzezonym naruszeniu ochrony danych osobowych zgodnie z Procedura oceny
i notyfikacji naruszeni ochrony danych osobowych.

52. W kazdym wypadku Administrator bada zaistniale naruszenie i wdraza stosowne
organizacyjne i techniczne srodki naprawcze.

6. KONTAKTY Z PODMIOTEM DANYCH
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6.1. Administrator wdraza odpowiednie $rodki, aby komunikacja z Podmiotem danych odbywata
sie w zwiezlej, przejrzystej i tatwo dostepnej formie.

6.2. Przyjmowanie i obsluga zadari Podmiotéw danych odbywa sie na zasadach okreslonych
w Procedurze obstugi zadant Podmiotéw danych dotyczacych realizacji praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

7. ZAPEWNIENIE CIAGLOSCI

7.1. Administrator zapewnia stale monitorowanie zgodnosci dziatania ADO z zasadami ochrony
danych osobowych.

7.2. Do podejmowania czynnoéci zwigzanych z zapewnieniem zgodnosci zobowigzany jest IOD.
Kazdy pracownik i wspétpracownik ADO zobowigzany jest wspiera¢ IOD w wykonywaniu
jego zadan, w szczegdlnosci udzielaé niezbednych informacji i wyjasnien.

8. ZALACZNIKI

8.1. W toku przetwarzania danych osobowych Administrator stosuje nastepujace zasady, polityki
i procedury:

8.1.1. wdrazana jest Polityka przetwarzania danych osobowych - zawierajaca ogdlne
informacje o zasadach przetwarzania danych przez Administratora, sposobie
realizacji wnioskéw dotyczacych praw podmiotéow danych oraz informacje
wymagane w art. 13 lub art. 14 RODO w zakresie dotyczacym os6b, ktérych dane
sa przetwarzane przez Administratora, ze wzgledu na prowadzona z nimi
komunikacje oraz w innych przypadkach realizacji przez Administratora jego
uzasadnionych intereséw. Polityka przetwarzania danych osobowych
udostepniana jest kazdej osobie zainteresowanej, a ponadto zamieszczana na stronie
internetowej Administratora;

8.1.2. Pracownikom i Wspoétpracownikom przekazywana jest Informacja o
przetwarzaniu danych osobowych pracownikéw i wspdlpracownikéw -
zawierajgca informacje wymagane w art. 13 RODO w zakresie obejmujacym
przetwarzanie danych oséb zatrudnionych przez Administratora, niezaleznie od
podstawy prawnej zatrudnienia. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
przekazywana jest kazdemu Pracownikowi i Wspoélpracownikowi, a ponadto
udostepniana do wgladu kazdemu zainteresowanemu Pracownikowi i
Wspotpracownikowi w sposéb przyjety przez Administratora;

8.1.3. prowadzony jest Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz Rejestr
kategorii czynnosci przetwarzania;

8.1.4. wdrazana jest Polityka retencji danych osobowych - okreslajaca zasady usuwania
danych osobowych oraz okresy ich przetwarzania w zaleznosci od celu tego
przetwarzania;

8.1.5. wdrazana jest Procedura obstugi zadah podmiotéw danych - okreslajaca zasady

obslugi (przyjmowania i rozpoznawania) zadani osob fizycznych dotyczacych
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realizacji praw podmiotéw danych, w zwiazku z przetwarzaniem ich danych
osobowych, okreslonych przepisami RODO;

8.1.6. wdrazana jest Polityka oceny ryzyka i oceny skutkéw przetwarzania danych
osobowych - okreélajagca zasady realizacji obowigzkéw wynikajacych z RODO
w zakresie oceny ryzyka naruszenia praw podmiotéw danych oraz oceny skutkéw
przetwarzania danych;

8.1.7. wdrazana jest Procedura oceny i notyfikacji naruszen ochrony danych osobowych
- okreslajaca zasady identyfikacji i oceny naruszen ochrony danych oraz sposéb ich
notyfikacji, w zakresie okreslonym w RODO, oraz zasady prowadzenia Rejestru

naruszen;
8.1.8. prowadzony jest Rejestr naruszen ochrony danych osobowych;
8.1.9. wdrazana jest Polityka wyboru dostawcy przetwarzajacego dane osobowe -

okreslajaca zasady weryfikacji dostawcy w zakresie gwarancji wdrozenia
odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych oraz ochrony praw osob,
ktérych dane dotycza, zgodnie z RODO;

8.1.10. wdrazana jest Polityka wspétpracy z organem nadzorczym - okreélajaca zasady
postepowania w zakresie wymagajacym wspélpracy z Organem nadzorczym, w
tym postepowania kontrolnego oraz sgdowo-administracyjnego;

8.1.11. stosowane sa Zasady dokumentowania technicznych i organizacyjnych srodkéw
bezpieczefistwa ochrony danych - okreslajace zasady dokumentowania srodkéw
bezpieczeristwa ochrony danych wdrozonych u Administratora, zgodnie z art. 32
RODO;

8.1.12, realizowany jest Plan utrzymania ciaglosci wdrozenia - okreslajacy ogélne ramy
czasowe i organizacyjne dzialan zwigzanych z zapewnieniem stalej zgodnosci
z RODO i pozostalymi przepisami z zakresu danych osobowych.

9. POSTANOWIENIA KONCOWE

9.1. Polityka jest aktualizowana przez Administratora w zaleznosci od potrzeb. IOD jest
uprawniony do skladania wniosku o aktualizacje Polityki. Zasady aktualizacji
poszczegdlnych zalgcznikow Polityki okreslone sa w tych zatgcznikach.

9.2. Polityka udostepniana jest wszystkim Pracownikom i Wspoétpracownikom Administratora
poprzez umieszczenie jej w Urzedzie Gminy MiedZno pod adresem ul. Ulaniska 25, 42-120
MiedzZno.

9.3. Polityka obowigzuje od daty wskazanej odpowiednim zarzadzeniem Wéjta Gminy MiedZno.
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POLITYKA
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
(POLITYKA TRANSPARENTNOSCI)
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POLITYKA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
(POLITYKA TRANSPARENTNOSCI)

DEFINICJE

Administrator - Gmina MiedzZzno z siedziba w MiedzZnie ul. Utaniska 25, 42-120 MiedzZno, NIP:
5742055080

Dane osobowe - informacje o osobie fizycznej zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
poprzez jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa Iub spoleczng tozsamosé, w tym
wizerunek, nagranie glosu, dane kontaktowe, dane o lokalizacji, informacje zawarte w
korespondencji, informacje gromadzone za posrednictwem sprzetu rejestrujacego lub innej
podobnej technologii.

Polityka - niniejsza Polityka przetwarzania danych osobowych.

RODO - 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.

Podmiot danych - osoba fizyczna, ktérej dotycza dane osobowe przetwarzane przez
Administratora.

PRZETWARZANIE DANYCH PRZEZ ADMINISTRATORA

W zwiazku z prowadzona dzialalnoscia gospodarcza Administrator zbiera i przetwarza Dane
osobowe zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa, w tym w szczeg6lnosci z RODO,
i przewidzianymi w nich zasadami przetwarzania danych.

Administrator zapewnia przejrzysto$¢ przetwarzania Danych osobowych, w szczegélnosci zawsze
informuje o przetwarzaniu danych w momencie ich zbierania, w tym o celu i podstawie
prawnej przetwarzania (np. przy zawieraniu umowy sprzedazy towaréw lub ustug).
Administrator dba o to, aby dane byly zbierane tylko w zakresie niezbednym do realizacji
wskazanego celu i przetwarzane tylko przez okres, w jakim jest to niezbedne.

Przetwarzajac Dane osobowe, Administrator zapewnia ich bezpieczenistwo i poufnosé oraz dostep
do informacji o przetwarzaniu osobom, ktérych dane dotycza. Gdyby pomimo stosowanych
srodkéw bezpieczeristwa doszto do naruszenia ochrony Danych osobowych (np. , wycieku”
danych lub ich utraty), Administrator poinformuje o takim zdarzeniu Podmioty danych w
spos6b zgodny z przepisami.

KONTAKT Z ADMINISTRATOREM

Kontakt z Administratorem jest mozliwy poprzez adres e-mail urzad@miedzno.pl.
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Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez

adres e-mail marcin.pilch@aviso.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Danych
osobowych przez Administratora.

BEZPIECZENSTWO DANYCH OSOBOWYCH

W celu zapewnienia integralnosci i poufnoéci danych Administrator wdrozyl procedury
umozliwiajace dostep do Danych osobowych jedynie osobom upowaznionym i wylacznie
w zakresie, w jakim jest to niezbedne ze wzgledu na wykonywane przez nie zadania.
Administrator stosuje rozwigzania organizacyjne i techniczne w celu zapewnienia,
ze wszystkie operacje na danych osobowych sa rejestrowane i dokonywane tylko przez osoby
uprawnione.

Administrator podejmuje ponadto wszelkie niezbedne dziatania, by takze jego podwykonawcy i
inne podmioty wspétpracujagce dawaly gwarancje stosowania odpowiednich Srodkéw
bezpieczeristwa w kazdym przypadku, gdy przetwarzaja Dane osobowe na zlecenie
Administratora.

Administrator prowadzi na biezaco analize ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem Danych
osobowych i  monitoruje  adekwatno$¢  stosowanych  zabezpieczen  danych
do identyfikowanych zagrozer. W razie koniecznoéci Administrator wdraza dodatkowe
srodki stuzace zwiekszeniu bezpieczeristwa danych.

CELE ORAZ PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA
KORESPONDENCJA E-MAILOWA I TRADYCYJNA

W przypadku kierowania do Administratora za poérednictwem poczty e-mail lub tradycyjnej
korespondencji niezwigzanej z ustugami $wiadczonymi na rzecz nadawcy, inng zawarta
znim umowa lub w inny spos6éb niepowiazanej z jakakolwiek relacja z Administratorem,
dane osobowe zawarte w tej korespondencji sg przetwarzane wytgcznie w celu komunikacji
i rozwigzania sprawy, ktdrej dotyczy korespondencja.

Podstawa prawna przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO), polegajacy na prowadzeniu korespondencji kierowanej do niego w zwiazku z jego
dziatalnoscia gospodarcza.

Administrator przetwarza jedynie Dane osobowe istotne dla sprawy, ktérej dotyczy
korespondencja. Caloé¢ korespondencji jest przechowywana w sposéb zapewniajacy
bezpieczeristwo zawartych w niej Danych osobowych (oraz innych informacji) i ujawniana
jedynie osobom upowaznionym.

KONTAKT TELEFONICZNY

W przypadku kontaktowania sie z Administratorem droga telefoniczng, w sprawach niezwigzanych
z zawarta umowa lub §wiadczonymi ustugami, Administrator moze zada¢ podania Danych
osobowych tylko woéwczas, gdy bedzie to niezbedne do obstugi sprawy, ktérej dotyczy
kontakt. Podstawa prawna jest w takim wypadku prawnie uzasadniony interes
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Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), polegajacy na koniecznosci rozwiazania zgloszonej
sprawy zwigzanej z prowadzong przez niego dzialalnoscig gospodarcza.

Rozmowy telefoniczne moga by¢ takze nagrywane - w takim wypadku na poczatku rozmowy
przekazywana jest osobie fizycznej stosowna informacja. Rozmowy sa rejestrowane w celu
monitorowania jakosci $wiadczonej ustugi oraz weryfikacji pracy konsultantéw, a takze
w celach statystycznych. Nagrania sa dostepne wytacznie dla pracownikéw Administratora
oraz 0s6b obstugujacych infolinie Administratora.

Dane osobowe w postaci nagrania rozmowy sg przetwarzane:

w celach zwigzanych z obsluga klientéw i interesantéw za posrednictwem infolinii, jesli
Administrator udostepnia taka usluge - podstawa prawng przetwarzania jest
niezbednos¢ przetwarzania do $wiadczenia ustugi (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

w celu monitorowania jakosci obstugi i weryfikacji pracy konsultantéw obstugujacych
infolinie, jak réwniez w celach analitycznych i statystycznych - podstawg prawna
przetwarzania jest uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),
polegajacy na dbaniu o jak najwyzsza jakos¢ obstugi na rzecz klientéw
iinteresantéw, a takzZe najwyzszg jakos¢ pracy konsultantéw oraz prowadzenie
analiz statystycznych dotyczacych komunikacji telefonicznej.

MONITORING WIZYJNY ORAZ KONTROLA WSTEPU

W zwigzku z koniecznoécia zapewnienia bezpieczeristwa os6b i mienia Administrator stosuje
monitoring wizyjny oraz kontroluje wstep do lokali i na teren przez niego zarzadzany.
Zebrane w ten sposéb dane nie sg wykorzystywane do zadnych innych celéw opisanych
ponizej.

Dane osobowe w postaci nagrari z monitoringu oraz dane zbierane w rejestrze wejs¢ i wyjé¢ sa
przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczeristwa os6b i mienia oraz utrzymania porzadku
na terenie obiektu, oraz ewentualnie w celu obrony przed roszczeniami wysuwanymi wobec
Administratora lub ustalenia i dochodzenia roszczen przez Administratora. Podstawa
prawng przetwarzania danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes Administratora
(art. 6 ust.1 lit. £ RODO), polegajacy na zapewnieniu bezpieczeristwa os6b i mienia
znajdujacych sie na terenie zarzadzanym przez Administratora oraz ochrony jego praw.

Obszar objety przez Administratora monitoringiem jest oznakowany za pomoca odpowiednich
znakow graficznych.

REKRUTACJA

W ramach proceséw rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazywania Danych osobowych
(np. w CV lub zyciorysie) jedynie w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy. W
zwiazku z tym nie nalezy przekazywaé informacji w szerszym zakresie. W razie, gdy
przestane aplikacje beda zawiera¢ dodatkowe dane, wykraczajace poza zakres wskazany
przepisami prawa pracy, ich przetwarzanie bedzie oparte na zgodzie kandydata (art. 6 ust. 1
lit. a RODO), wyrazonej poprzez jednoznaczna czynnoé¢ potwierdzajacy, jaka jest przestanie
przez kandydata dokumentéw aplikacyjnych. W przypadku, gdy przestane aplikacje beda

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460E0. Podpisany Strona 12



zawiera¢ informacje nieadekwatne do celu, jakim jest rekrutacja, nie beda one
wykorzystywane ani uwzgledniane w procesie rekrutacyjnym.

Dane osobowe sa przetwarzane:

w przypadku, gdy preferowana forma zatrudnienia jest umowa o prace - w celu wykonania
obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa, zwigzanych z procesem
zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy - podstawa prawnag
przetwarzania jest obowiazek prawny ciazacy na Administratorze (art. 6 ust.1
lit. ¢ RODO w zwiazku z przepisami prawa pracy);

w przypadku, gdy preferowana forma zatrudnienia jest umowa cywilnoprawna - w celu
prowadzenia procesu rekrutacyjnego - podstawa prawng przetwarzania danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest podjecie dziatari przed zawarciem
umowy na zadanie osoby, ktérej dane dotycza (art. 6 ust. 1 lit b RODO);

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami
prawa ani przez Administratora, a takze dla celéw przysztych proceséw
rekrutacyjnych - podstawa prawna przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO);

w celu weryfikacji kwalifikacji i umiejetnosci kandydata lub kandydatki oraz ustalenia
warunkéw wspdtpracy - podstawa prawng przetwarzania danych jest prawnie
uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Prawnie
uzasadnionym interesem Administratora jest weryfikacja kandydatéw do pracy
oraz okreélenie warunkéw ewentualnej wspoétpracy;

w celu ustalenia lub dochodzenia przez Administratora ewentualnych roszczen lub obrony
przed roszczeniami wysuwanymi wobec Administratora - podstawa prawnag
przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust.
1 lit. f RODO).

W zakresie, w jakim Dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody, mozna
te zgode wycofa¢ w kazdym czasie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej wycofaniem. W przypadku wyrazenia zgody dla celéw przysztych
proceséw rekrutacyjnych, dane osobowe usuwane sg po uptywie dwoch lat - o ile wczesniej
zgoda nie zostata wycofana.

Podanie danych w zakresie okreslonym w art. 22(1) Kodeksu pracy jest wymagane - w przypadku
preferowania przez kandydata zatrudnienia w oparciu o umowe o prace - przez przepisy
prawa, w tym przede wszystkim przez Kodeks pracy, za§ w przypadku preferowania
zatrudnienia w oparciu o umowe cywilnoprawna - przez Administratora. Konsekwencja
niepodania tych danych jest brak mozliwosci rozpatrzenia danej kandydatury w procesie
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

ZBIERANIE DANYCH W ZWIAZKU ZE SWIADCZENIEM USEUG
LUB WYKONYWANIEM INNYCH UMOW
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W razie zbierania danych dla celéw zwigzanych z wykonaniem konkretnej umowy, Administrator
przekazuje Podmiotowi danych szczegélowe informacje dotyczace przetwarzania jego
danych osobowych w momencie zawierania umowy lub w momencie pozyskania danych
osobowych w przypadku, gdy przetwarzanie jest niezbedne w celu podjecia przez
Administratora dziataii na zadanie Podmiotu danych, przed zawarciem umowy.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH CZEONKOW PERSONELU KONTRAHENTOW
LUB KLIENTOW WSPOEPRACUJACYCH Z ADMINISTRATOREM

W zwigzku z zawieraniem uméw handlowych w ramach prowadzonej dzialalnosci gospodarczej,
Administrator pozyskuje od kontrahentéw / klientéw dane oséb zaangazowanych w
realizacje takich uméw (np. oséb uprawnionych do kontaktu, skladajacych zaméwienia,
wykonujacych zlecenia itp.). Zakres przekazywanych danych jest w kazdym wypadku
ograniczony do stopnia niezbednego dla wykonania umowy i zazwyczaj nie obejmuje innych
informacji niz imie i nazwisko oraz stuzbowe dane kontaktowe.

Takie dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji prawnie uzasadnionego interesu
Administratora oraz jego kontrahenta (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), polegajacego na umozliwieniu
prawidlowego i efektywnego wykonywania umowy. Takie dane mogg by¢ ujawniane
osobom trzecim zaangazowanym w realizacje umowy, a takze podmiotom uzyskujgcym
dostep do danych w oparciu o przepisy z zakresu jawnosci informacji publicznej oraz
postepowant prowadzonych w oparciu o prawo zamoéwiern publicznych, w zakresie
przewidzianym przez te przepisy.

Dane przetwarzane sg przez okres niezbedny do realizacji powyzszych intereséw oraz wykonania
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw.

ZBIERANIE DANYCH W INNYCH PRZYPADKACH

W zwiazku z prowadzona dzialalnoscia Administrator zbiera Dane osobowe takze w innych
przypadkach - np. poprzez budowanie i wykorzystywanie trwatych wzajemnych kontaktéow
biznesowych (networking) podczas spotkann biznesowych, na wydarzeniach branzowych
czy tez poprzez wymiane wizytéwek - w celach zwigzanych z inicjowaniem i
utrzymywaniem kontaktéw biznesowych. Podstawa prawng przetwarzania jest w tym
wypadku prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), polegajacy
na tworzeniu sieci kontaktéw w zwiazku z prowadzona dzialalnoscia.

Dane osobowe zebrane w takich przypadkach przetwarzane sa wyltacznie w celu, dla jakiego zostaty
zebrane, a Administrator zapewnia ich odpowiednia ochrone.

ODBIORCY DANYCH

W zwiazku z prowadzeniem dziatalnosci wymagajacej przetwarzania Dane osobowe s3 ujawniane
zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci dostawcom odpowiedzialnym za obstuge
systemOéw informatycznych i sprzetu (np. wyposazenia CCTV w zakresie monitoringu
wizyjnego), podmiotom $wiadczacym ustugi prawne lub ksiegowe, kurierom, agencjom
marketingowym czy rekrutacyjnym. Dane s3 tez ujawniane podmiotom powigzanym z
Administratorem.
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Administrator zastrzega sobie prawo ujawnienia wybranych informacji dotyczacych Podmiotu
danych wtasciwym organom badZ osobom trzecim, ktére zglosza zadanie udzielenia takich
informacji, opierajac sie na odpowiedniej podstawie prawnej oraz zgodnie z przepisami
obowiazujacego prawa.

PRZEKAZYWANIE DANYCH POZA EOG

Poziom ochrony Danych osobowych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (, EOG”) r6zni
sie od tego zapewnianego przez prawo europejskie. Z tego powodu Administrator przekazuje
Dane osobowe poza EOG tylko wtedy, gdy jest to konieczne, i z zapewnieniem
odpowiedniego stopnia ochrony, przede wszystkim poprzez:

wspolprace z podmiotami przetwarzajagcymi Dane osobowe w paristwach, w odniesieniu do
ktérych zostala wydana stosowna decyzja Komisji Europejskiej dotyczaca
stwierdzenia zapewnienia odpowiedniego stopnia ochrony Danych osobowych;

stosowanie standardowych klauzul umownych wydanych przez Komisje Europejska;

stosowanie wiazacych regul korporacyjnych zatwierdzonych przez wlasciwy organ
nadzorczy;

Administrator zawsze informuje o zamiarze przekazania Danych osobowych poza EOG na etapie
ich zbierania.

OKRES PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Okres przetwarzania danych przez Administratora zalezy od rodzaju $wiadczonej ustugi i celu
przetwarzania. Okres przetwarzania danych moze takze wynikac z przepiséw, gdy stanowia
one podstawe przetwarzania. W przypadku przetwarzania danych na podstawie
uzasadnionego interesu Administratora (np. ze wzgledéw bezpieczeristwa), dane
przetwarzane sa przez okres umozliwiajacy realizacje tego interesu lub do zgloszenia
skutecznego sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych. Jesli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody, dane przetwarzane sa do jej wycofania. Gdy podstawe przetwarzania
stanowi niezbedno$¢ do zawarcia i wykonania umowy, dane sa przetwarzane do momentu
jej rozwigzania.

Okres przetwarzania danych moze zostaé¢ przedtuzony w przypadku, gdy przetwarzanie jest
niezbedne do ustalenia lub dochodzenia roszczeti lub obrony przed roszczeniami, a po tym
okresie - jedynie w przypadku i w zakresie, w jakim beda wymagac tego przepisy prawa.

UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH
PRAWA PODMIOTOW DANYCH
Podmiotom danych przystuguja nastepujace prawa:

prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych - na tej podstawie Administrator
przekazuje osobie fizycznej zglaszajacej zadanie informacje o przetwarzaniu
danych, w tym przede wszystkim o celach i podstawach prawnych przetwarzania,
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zakresie posiadanych danych, podmiotach, ktérym s3 ujawniane, i planowanym
terminie usuniecia danych;

prawo uzyskania kopii danych - na tej podstawie Administrator przekazuje kopie
przetwarzanych danych dotyczacych osoby fizycznej zglaszajacej zadanie;

prawo do sprostowania - Administrator zobowigzany jest usuwaé ewentualne niezgodnosci
lub bledy przetwarzanych Danych osobowych oraz uzupelniaé¢ je, jesli sa
niekompletne;

prawo do usuniecia danych - na tej podstawie mozna zada¢ usuniecia danych, ktérych
przetwarzanie nie jest juz niezbedne do realizowania zadnego z celéw, dla ktérych
zostaly zebrane;

prawo do ograniczenia przetwarzania - w razie zgloszenia takiego zadania Administrator
zaprzestaje wykonywania operacji na Danych osobowych - z wyjatkiem operacji, na
ktére wyrazita zgode osoba, ktorej dane dotycza, oraz przechowywania danych,
zgodnie z przyjetymi zasadami retencji - lub dopdki nie ustana przyczyny
ograniczenia przetwarzania danych (np. zostanie wydana decyzja organu
nadzorczego zezwalajaca na dalsze przetwarzanie danych);

prawo do przenoszenia danych - na tej podstawie - w zakresie, w jakim dane
sg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w zwigzku z zawarta umowa
lub wyrazong zgoda - Administrator wydaje dane dostarczone przez osobe, ktérej
one dotycza, w formacie pozwalajacym na odczyt danych przez komputer. Mozliwe
jest takze zazadanie przestania tych danych innemu podmiotowi, jednakze
pod warunkiem, ze istnieja wtym zakresie techniczne mozliwosci zaréwno
po stronie Administratora, jak réowniez wskazanego podmiotu;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych w celach marketingowych -Podmiot
danych moze w kazdym momencie sprzeciwi¢ sie¢ przetwarzaniu Danych
osobowych w celach marketingowych, bez koniecznodci uzasadnienia takiego
sprzeciwuy;

prawo sprzeciwu wobec innych celéw przetwarzania danych - Podmiot danych moze w
kazdym momencie sprzeciwi¢ sie - z przyczyn zwigzanych z jego szczegdlng
sytuacja - przetwarzaniu Danych osobowych, ktére odbywa sie na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu Administratora (np. dla celéw analitycznych lub
statystycznych albo ze wzgledéw zwigzanych z ochrong mienia); sprzeciw w tym
zakresie powinien zawiera¢ uzasadnienie;

prawo wycofania zgody - jesli dane przetwarzane sa na podstawie wyrazonej zgody,
Podmiot danych ma prawo wycofa¢ ja w dowolnym momencie, co jednak nie
wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem;

prawo do skargi - w przypadku uznania, ze przetwarzanie Danych osobowych narusza
przepisy RODO lub inne przepisy dotyczace ochrony Danych osobowych, Podmiot
danych moze zlozy¢ skarge do organu nadzorujacego przetwarzanie Danych
osobowych, wlasciwego ze wzgledu na miejsce zwyklego pobytu Podmiotu danych,
jego miejsce pracy lub miejsce popelnienia domniemanego naruszenia. W Polsce
organem nadzorczym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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ZGLASZANIE ZADAN ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PRAW
Zadanie dotyczace realizacji praw Podmiotéw danych mozna zglosi¢:
w formie pisemnej na adres: ul. Utariska 25, MiedZno.
droga elektroniczng na adres e-mail: marcin.pilch@aviso.pl

Jezeli Administrator nie bedzie w stanie zidentyfikowa¢ osoby fizycznej na podstawie zgloszonego
zadania, zwrdci sie do wnioskodawcy o dodatkowe informacje. Podanie takich danych nie
jest obowigzkowe, jednak brak ich podania bedzie skutkowa¢ odmowa realizacji zadania.

Zadanie moze zostaé zgloszone osobiscie lub za posrednictwem pelnomocnika (np. czlonka
rodziny). Ze wzgledu na bezpieczenstwo danych Administrator zacheca do postugiwania
sie pelnomocnictwem w formie poswiadczonej przez notariusza lub upowaznionego radce
prawnego badZ adwokata, co istotnie przyspieszy weryfikacje autentycznosci zadania.

Odpowiedz na zgloszenie powinna zosta¢ udzielona w ciggu miesigca od jego otrzymania. W razie
koniecznoéci przediuzenia tego terminu Administrator informuje wnioskodawce
o przyczynach tego dzialania.

W przypadku, w ktérym zadanie zostalo skierowane do ADO elektronicznie, odpowiedzi udziela
sie w tej samej formie, chyba ze wnioskodawca zazadat udzielenia odpowiedzi w innej formie.
W innych przypadkach odpowiedzi udziela sie pisemnie. W przypadku, gdy termin realizacji
zadania uniemozliwia udzielenie odpowiedzi droga pisemna, a zakres danych
wnioskodawcy przetwarzanych przez Administratora umozliwia kontakt droga
elektroniczng, odpowiedzi udziela sie droga elektroniczna.

ADO przechowuje informacje dotyczace zgloszonego zadania oraz osoby, ktéra zadanie zglosita, w
celu zapewnienia mozliwosci wykazania zgodnosci oraz w celu ustalenia, obrony lub
dochodzenia ewentualnych roszczen podmiotéw danych. Rejestr zadan przechowywany jest
W sposOb zapewniajacy integralnosc i poufnosé zawartych w nim danych.

ZASADY POBIERANIA OPEAT

Postepowanie w sprawie skladanych wnioskéw jest nieodplatne. Oplaty moga zosta¢ pobrane
jedynie w przypadku:

zgloszenia zadania wydania drugiej i kazdej kolejnej kopii danych (pierwsza kopia danych
jest bezplatna); w takim wypadku Administrator moze zazadac uiszczenia oplaty w
wysokosci 100 zt. Powyzsza oplata zawiera koszty administracyjne zwigzane z
realizacja zadania;

zglaszania przez te sama osobe zadan nadmiernych (np. niezwykle czestych) lub ewidentnie
nieuzasadnionych; w takim wypadku Administrator moze zazada¢ uiszczenia
oplaty w wysokoéci 500 zl. Powyzsza oplata zawiera koszty prowadzenia
komunikacji oraz koszty zwigzane z podjeciem zadanych dziatan;

W razie kwestionowania decyzji o nalozeniu oplaty osoba, ktérej dane dotycza, moze zlozy¢
skarge do organu nadzorujacego przetwarzanie Danych osobowych, wlasciwego ze
wzgledu na miejsce zwyklego pobytu tej osoby, jej miejsce pracy lub miejsce
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popetnienia domniemanego naruszenia. W Polsce organem nadzorczym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

ZMIANY POLITYKI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Polityka jest na biezaco weryfikowana i w razie potrzeby aktualizowana.

Aktualna wersja Polityki obowigzuje w dniu wskazanym w zarzadzenia kierownika jednostki.
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych pracownikéw oraz wspélpracownikow

Gminy Miedzno

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Gmina Miedzno z siedzibqg w Miedznie ul.
Utariska 25, 42-120 Miedzno, NIP: 5742055080, zwana dalej Administratorem.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Marcin Pilch e-mail: marcin.pilch@aviso.pl,
tel: 34 317 81 00.

3. Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z zawarciem oraz
realizacja stosunku pracy, a mianowicie:

a)

b)
c)
d)

e)

zawarcia i realizacji umowy o prace, w szczegolnosci wystawienia skierowania na badania wstepne,
okresowe oraz kontrolne, prowadzenia akt pracowniczych, rozliczania listy plac i wyplaty
wynagrodzen, rozliczania zwolnient lekarskich i przyznanych zasitkow, przygotowania oraz
realizacji aneksow zmieniajgcych warunki zatrudnienia, przygotowywania wypowiedzenia umowy
o pracg, przygotowania oraz natozenia kar porzqdkowych, realizacji zajecia wynagrodzenia za prace,
wystawiania oraz doreczenia Swiadectwa pracy, wystawiania oraz wysytki dokumentacji PIT,
przygotowania i doreczenia innych niz wymienione powyzej dokumentow zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

opieki medycznej lub ochrony ubezpieczeniowej dla pracownikéw i cztonkéw rodzin pracownikéw;
Swiadczen dodatkowych dla pracownikéw oraz cztonkow rodzin pracownikéw
uczestnictwa w szkoleniach prowadzonych przez osoby trzecie;

bezpieczenistwa i higieny pracy (szkolenia BHP, przygotowanie dokumentacji zaistniatych
wypadkow).

4. Podstawe prawna przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych stanowia):

a)
b)

c)

d)

wykonanie umowy, ktorej jest Pani/Pan Strong;

koniecznosé wypetnienia obowigzkow prawnych cigzgcych na Administratorze, szczegdlnodci
wynikajgcych z: ustawy z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy, ustawy z 13.10.1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych oraz ustawy z 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

prawnie uzasadniony interes realizowany przez Administratora, np. udzielanie odpowiedzi na
Pani/Pana pisma i wnioski;

udzielona przez Panig/Pana zgoda.

5. Pani/Pana* dane osobowe Administrator moze przekaza¢ odpowiednim odbiorcom, w
szczegoblnosci podmiotom zewnetrznym, takim jak:

a) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

b) urzedy skarbowe;

¢) banki;

d) podmioty wspélpracujgce w celu zapewnienia $wiadczeri z Zaktadowego Funduszu — Swiadczer

Socjalnych;

e) podmioty wspotpracujgce w zakresie obstugi prawnej;

f) podmioty wspotpracujgce w zakresie obstugi BHP, organizacji szkoleri i konferencji, wyjazdow,
ustug transportowych oraz kurierskich;

g) podmioty wspdtpracujgce w zakresie ewentualnej ochrony ubezpieczeniowej;

h) podmioty wspdtpracujgce w zakresie ewentualnej opieki medycznej;

i) podmioty wspolpracujgce w zakresie ewentualnych swiadczen dodatkowych

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460E0. Podpisany Strona 19


mailto:marcin.pilch@aviso.pl

) podmioty przetwarzajgce dane osobowe w imieniu i na rzecz Administratora (np. podmiot
sprawujgcy nadzor nad siecig informatyczng.);

k) kontrahenci Administratora (w celu realizacji zawartych umow);

Dpodmioty lub organy uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa
(w tym sqdy, prokuratorzy, komornicy, organy regulacyjne i nadzorcze).

6. Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana* danych osobowych do pafistw trzecich (tj.
panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Unie Europejska, Norwegie,
Liechtenstein i Islandig¢) oraz do organizacji miedzynarodowych. Jeéli jednak zaistnieje powyzsza
potrzeba, Administrator bedzie przekazywaé¢ dane osobowe, zapewniajac odpowiedni poziom ich
ochrony oraz stosujac odpowiednie przepisy prawa.

7. Posiada Pani/Pan* prawo dostepu do treéci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych osobowych i wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania - w przypadkach i na zasadach okreslonych w przepisach
RODO.

8. Przysluguje Pani/Panu* takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy
uznaja Panistwo, iz przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. W kazdym czasie ma Pani/Pan* prawo cofniecia wyrazonej zgody. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie
zgody udzielonej przed jej cofnieciem.

10. Pani/Pana* dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz w
obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych po jego ustaniu, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami. Przykladowe okresy,
przez jakie Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przechowywane po ustaniu stosunku pracy:
akta pracownicze - 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast [uwaga: z dniem 1.01.2019 r. weszla w zycie ustawa z 10.01.2018 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwiqzku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjq
(Dz.U. poz. 357). Skrécony (z 50 do 10 lat) okres przechowywania akt pracowniczych, co do zasady z
modyfikacjami okreslonymi w ww. ustawie z 10.01.2018 r., obowiqzuje w stosunku do nowych pracownikéw,
czyli zatrudnionych po dniu wejscia w zZycie ww. ustawy, tj. po 1.01.2019 r. Okres przechowywania
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika i bytego
pracownika dotyczqcych stosunkéw pracy nawigzanych przed 1.01.2019 r. ustala si¢ na podstawie przepisow
obowiqzujgcych przed 1.01.2019 r. (tj. wedtug starych zasad)];

11. Pani/Pana* dane osobowe nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu (jeZeli omawiany proces ma miejsce, nalezy wskazac istotne informacje o zasadach ich

podejmowania, a takze informacje o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla
osoby, ktorej dane dotyczq).

(podpis — imig i nazwisko administratora
lub osoby uprawnionej do sktadania

odwiadczen w imieniu administratora)
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Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych
Administrator Danych Osobowych: Gmina Miedzno
Inspektor Ochrony Danych: Marcin Pilch e-mail: marcin.pilch@aviso.pl
Ogodlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczeristwa zastosowanych do ochrony danych osobowych okresla
Polityka Ochrony Danych Osobowych wdrozona do stosowania u Administratora Danych Osobowych

Dane osobowe nie s przekazywane do zadnych odbiorcéw w panistwach trzecich i w organizacjach miedzynarodowych
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NAZWA CZYNNOSCI CELE PRZETWARZANIA OPIS KATEGORII OSOB, KATEGORIE PLANOWANE
/PROCESU KTORYCH DANE DOTYCZA, ODBIORCOW, TERMINY
Podstawa prawna przetwarzania | (ORAZ KATEGORII DANYCH KTORYM DANE USUNIECIA
(aktywnosci) OSOBOWYCH OSOBOWE ZOSTALY | POSZCZEGOLNYCH
przetwarzania danych LUB ZOSTANA KATEGORII
osobowych UJAWNIONE DANYCH
(zbiory, zestawy danych ("odbiorca" oznacza osobe | (Jezeli jest to mozliwe. a
osobowych) fizyczng lub prawna, gdy nie jest to mozliwe,
organ publiczny, kryteria ustalania tego
L.p. jednostke lub inny

podmiot, ktéremu
ujawnia sie dane
osobowe, niezaleznie od
tego, czy jest strong
trzecig. Organy publiczne,
ktére moga otrzymywac
dane, osobowe w ramach
konkretnego
postepowania zgodnie z
prawem, nie sg jednak
uznawane za odbiorcéw)

okresu)
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PRZETWARZANIE Cel:  Wypelnienie = obowigzku | Pracownicy, a takze dane osobowe | Nalezy  wskaza¢  dane | Dane s
DANYCH OSOBOWYCH | prawnego Zwigzanego z | dzieci  pracownika i innych | podmiotow przetwarzajgcych | przechowywane przez
W ZWIAZKU | zatrudnieniem, obstuga kadrowo- | czlonkéw jego najblizszej rodziny, | dane w imieniu ADO, np. | okres  okreSlony w
Z ZATRUDNIENIEM placowa pracownikéw jezeli podanie takich danych jest | firmy informatyczne, | szczegdlowych
konieczne  ze  wzgledu na | dostawce systemu | przepisach prawa
Podstawy prawne korzystanie przez pracownika ze | kadrowego,  archiwizujgcq
- Realizacia Umowv o brac szczegblnych uprawnien | dokumenty, niszczgeq | Akta  osobowe  s3
] y o prace przewidzianych w prawie pracy. dokumenty, itd. przechowywane
. zgodnie z zasadami
- Przepisy prawa pracy, o . . . . . . )
. . . | Dane identyfikacyjne, PESEL, a w | Odbiorcami beda takze | okreslonymi w art. 51u
ubezpieczeniu spolecznym i . .. . .. .
.. . przypadku jego braku - rodzaj i | podmioty upowaznione | ust 1 ustawy z dnia
ordynacji podatkowej (art. 6 ust. .
. numer dokumentu | do tego na podstawie | 14.07.1983 r. 0
11it. c RODO), . . . » . .
potwierdzajacego tozsamos¢; data | przepisow prawa (ZUS, | narodowym zasobie
- Zgoda pracownika na | urodzenia; dane adresowe i | US), banki, | archiwalnym i
przetwarzanie danych kontaktowe, dane o wyksztalceniu; | ubezpieczyciele, kurierzy. | archiwach - 10 lub 50 lat
wykraczajacych poza wymagane dane o przebiegu pracy i stazu w zaleznoéci od daty
przepisami prawa (art. 6 ust. 11it. | pracy, o absencji (zwolnienia rozpoczecia pracy przez
a RODO) chorobowe, urlopy, urlopy pracownika.
rehabilitacyjne, szkoleniowe i inne),
- Wypelnienie obowiazkow W | dane o zakresie  obowiazkow, W przypadku danych
dziedzinie = prawa  pracy, | stawce wynagrodzenia, karach i przetwar.zanych na
ZabeZpieczenia spolecznego i nagrodach oraz inne dane pOdStaVVle ZgOdYI do
ochrony socjalnej (art. 9 ust. 2 lit. | wymagane zgodnie z Kodeksem czasu wyc<.)fan1a zgody
b RODO) pracy, przepisami o ubezpieczeniu lub ustama. celu, w
spotecznym i ordynacji podatkowej. szczegblnosci
rozwigzania umowy o
prace.
PROWADZENIE Wypelnienie obowigzku prawnego | Pracownicy oraz osoby, ktérych | Nalezy  wskaza¢  dane | Pracodawca przetwarza
ZAKEADOWEGO - Pomoc materialna i rzeczowa dla | dane sa wskazywane we wnioskach | podmiotow przetwarzajgcych | dane osobowe przez
FUNDUSZU SWIADCZEN | pracownikéw o przyznanie $wiadczenia. dane w imieniu ADO, np. | okres niezbedny do
SOCJALNYCH firmy informatyczne, firmeg | przyznania ulgowej
archiwizujgcq  dokumenty, | ustugi i $wiadczenia,
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Przepisy prawa:

*  Ustawa o ZFSS oraz przepisy
ordynacji podatkowej

*  Wypelnienie obowigzkéw i

wykonywanie  szczegdlnych
praw w dziedzinie prawa
pracy,
spolecznego i ochrony socjalnej

zabezpieczenia

Dane wnioskodawcy w zakresie
danych identyfikacyjnych,
kontaktowych, adresowych, miejsce
pracy, stanowisko, stan cywilny,
liczba 0s6b w rodzinie, liczba os6b
pozostajacych  na  wylgcznym
utrzymaniu, roczny, dochéd oraz
inne informacje i dane dotgczone do
whniosku, jezeli majg znaczenie dla

sprawy.

niszczqgcq dokumenty,
kancelarig prawng, itd.

Odbiorcami beda takze
podmioty upowaznione
do tego na podstawie
przepisow prawa (ZUS,
us), banki,
ubezpieczyciele, kurierzy.

Funduszu
ich
wysokosci, a takze przez

doplaty z
oraz  ustalenia
okres niezbedny do
dochodzenia praw lub
roszczen, ale nie dluzej
do

przedawnienia

niz czasu
tych

roszczen, tzn. 3 lata.

W przypadku
wystgpienia obowigzku
podatkowego w
zwigzku z przyznanym
$wiadczeniem dane
beda przechowywane
przez okres 5 lat
kalendarzowych liczac

od kolejnego roku, po

ktérym nastgpit
obowigzek podatkowy.
PROWADZENIE SPRAW | Wypelnienie obowigzku prawnego | Osoby fizyczne - nazwiska i imiona, | Odbiorcy danych | Nalezy wskaza¢ okresy
ZWIAZANYCH Z | - ustawa z dnia 17 maja 1989 r. | imiona rodzicow, adres | majacych  dostep  do | przechowywania  danych
EWIDENCJA GRUNTOW I | Prawo geodezyjne i kartograficzne. | zamieszkania lub pobytu, numer | ewidencji ~ gruntéw i | wskazane —w  JRWA
BUDYNKOW ewidencyjny PESEL, informacje o | budynkéw, jednostki.
W zakresie  kontaktu  droga | \yiasnogci, tytule nabycia lub zbycia
elektroniczng zgoda osoby, ktorej | hierychomosci, dane zawarte w
dane dotycza. dokumentach ~ przekazywanych
przez  zobligowane organy i
podmioty, jak sady, notariusze,
organy administracji publiczne;j.
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PROWADZENIE SPRAW | Wypelnienie obowigzku prawnego | Dane inwestoréw: nazwy | Podmioty i  organy | Nalezy wskazaé okresy
BUDOWLANYCH - ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo | podmiotéw, dane adresowe i | uprawnione do uzyskania | przechowywania danych
budowlane; Ustawa z dnia 24 | kontaktowe, informacje o | danych na podstawie | wskazane —w  JRWA
czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali. pozwoleniu na budowe, dane oséb | przepiséw prawa, | jednostki.
dzialajgcych w imieniu inwestora, | operatorzy pocztowi.
W zakresie kontaktu  droga | jane dotyczace nieruchomosci
elektroniczng zgoda osoby, ktorej
dane dotycza. Dane kierownika budowy: dane
identyfikacyjne, o$wiadczenia
dotyczace budowy, nr uprawnien,
nazwiska i imiona, adres
zamieszkania lub pobytu.
REJESTROWANIE Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Przedstawiciele Stowarzyszenia - Podmioty i  organy | Nalezy wskazac okresy
STOWARZYSZEN Prawo o stowarzyszeniach. nazwiska i imiona, nazwa uprawnione do uzyskania | przechowywania  danych
W zakresie kontaktu droga | stowarzyszenia, petniona funkgja, danych na podstawie | wskazane w  JRWA
elektroniczng zgoda osoby, ktérej | dane adresowe i kontaktowe. przepiséw prawa, | jednostki.
dane dotycza. operatorzy pocztowi.
PRZYJMOWANIE SKARG | Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. | Osoby fizyczne, Interesanci, | Podmioty i  organy | Nalezy wskazaé okresy
I PROWADZENIE | Kodeks postepowania | sygnalisci - nazwiska i imiona, adres | uprawnione do uzyskania | przechowywania  danych
POSTEPOWAN administracyjnego. zamieszkania, informacje zawartew | danych na podstawie | wskazane ~w  JRWA
WYNIKAJACYCH V4 skargach. przepiséw prawa. jednostki.
OTRZYMANYCH SKARG Rozporzqdzenie Rady Ministréw z W StOSOWl’IYCh
dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie przypadkach strony
organizacji, przyjmowania i postepowania, operatorzy
rozpatrywania skarg i wnioskow pocztowi.
REALIZACJA Udzielenie zamoéwienia Oferenci i Wykonawcy postepowan | Podmioty i organy | Nalezy wskaza¢ okresy
ZAMOWIEN publicznego o udzielenie zamoéwienia | uprawnione do uzyskania | przechowywania  danych
PUBLICZNYCH Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.- | publicznego - nazwiska i imiona, | danych na podstawie | wskazane w  JRWA
Prawo zamoéwien publicznych. imiona rodzicéw, data urodzenia, | przepiséw prawa. jednostki.
miejsce urodzenia, adres
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zamieszkania, PESEL, miejsce | Osoby zainteresowane

pracy, zawod, wyksztalcenie, seriai | postepowaniem, w

nr dowodu osobistego, nr telefonu, | zakresie danych, ktore

REGON, nazwisko rodowe, | beda podlegaty

nazwisko rodowe matki, | uyjawnieniu w ramach

zaswiadczenie z KRK, e-mail, adres | informacji publiczne;j.

prowadzonej dziatalnosci | W stosownych

gospodarczej, informacje o | przypadkach strony

niezaleganiu z oplatami sktadek na | postepowania, operatorzy

ubezpieczenie zdrowotne i | pocztowi.

spoteczne, informacje o)

niezaleganiu z podatkiem, a takze

inne informacje wymagane

przepisami prawa.
ZAPEWNIENIE Zapewnienie porzadku Osoby objete monitoringiem | Organy $cigania, jezeli | Nalezy wskazac faktyczny
BEZPIECZENSTWA publicznego i bezpieczenstwa (pracownicy, interesanci). nagranie jest dowodem w | czas przechowywania, nie

obywateli oraz ochrony

POPRZEZ MONITORING ¢ X i sprawie. dtuzszy niz 3 miesigce.
WIZYINY przeciwpozarowejt Wizerunek, data i czas nagrania,
przeciwpowodziowej dane pojazdéw.
Obowigzek wynikajgcy z przepiséw
prawa - Ustawa z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie
gminnym.
DZIALANIA Obowiazek wynikajacy z przepisow | Radni - nazwiska i imiona, adres | Podmioty = i  organy | Nalezy wskaza¢ okresy
PODEJMOWANE NA | prawa - Ustawa z dnia 8 marca 1990 | zamieszkania, nr telefonu, Inne | uprawnione do uzyskania | przechowywania  danych
RZECZ RADY GMINY r. o0 samorzadzie informacje dotyczace wykonywania | danych na podstawie | wskazane —~ w  JRWA
przez radnego zadarn majacych | przepiséw prawa. jednostki.
zwigzek z wykonywaniem przez | Osoby uzyskujace dane w
ramach  dostepu  do
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gminnym. W zakresie kontaktu | niego mandatu, informacje | informacji publicznej,
droga elektroniczng zgoda osoby, | dotyczace stanu majatkowego. operatorzy pocztowi.
ktérej dane dotycza.

10. | PROWADZENIE Ewidencjowanie wszelkich | Nadawcy i odbiorcy korespondencji | Osoby uzyskujace dane w | Nalezy wskazaé okresy
REJESTRU dokumentéw  wychodzacych i|- mnazwiska 1 imiona, adres |ramach  dostepu  do | przechowywania danych
KORESPONDENC]I przychodzacych, a takze danych | zamieszkania, nr sprawy. informacji publiczne;j. wskazane  w  JRWA

odbiorcéw i nadawcow. jednostki.
Dzialanie realizowane w interesie
publicznym.

11. | UDOSTEPNIANIE Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o | Wnioskodawcy - nazwiska i imiona, | Osoby uzyskujace dane w | Nalezy wskazaé okresy
INFORMAC]I dostepie do informacji publiczne;j. adres zamieszkania lub pobytu, nr | ramach  dostepu  do | przechowywania  danych
PUBLICZNE] telefonu, adres poczty | informagji publicznej. wskazane  w  JRWA

elektronicznej. jednostki, a takze
wynikajgce z  przepisow

Dane upubliczniane w BIP w prawa, np. dla oswiadczen

zakresie kandydatéw na stanowiska majatkowych, czy danych

(imiona, nazwiska, postepowanie), kandydatéuw.

dane pracownikéw (stanowisko,

wydzial, dane kontaktowe),

o$wiadczenia majatkowe (dane

identyfikacyjne, dane zwigzane z

majatkiem).

12. | ARCHIWIZACJA Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o | Dane o0s6b znajdujacych si¢ w | Podmioty i  organy | Dane s

DOKUMENTOW narodowym zasobie archiwalnym i | dokumentach podlegajacych | uprawnione do uzyskania | przechowywane
archiwach. archiwizacji - nazwiska i imiona, | danych na podstawie | zgodnie z przyjetymi
data urodzenia, miejsce urodzenia, | przepiséw prawa. kategoriami
adres zamieszkania lub pobytu, nr | Osoby uzyskujace dane w | archiwalnymi
telefonu,adres poczty | ramach  dostepu  do | wskazanymi w JRWA.
elektronicznej, ~PESEL, miejsce
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pracy, zawdd, nr dowodu, adres
email, imiona rodzicéw, NIP,
wyksztalcenie,  miejsce  pracy,
zawod.

informaciji publicznej,
operatorzy pocztowi.
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DOKUMENTACJA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH [FIRMA
ADMINISTRATORA]

1. REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
2. REJESTR KATEGORII CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

Administrator danych osobowych:

[nazwa Administratora]
[adres]
[ NIP]

Inspektor ochrony danych:

Marcin Pilch
marcin.pilch@aviso.pl
600379700
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Przekazanie . Ogolny opis
danych Planowane terminy kC’h“.rlll.a, o technicznych
Opvis kat iid h Kat 3 b hd Gt torej liczony q
pis kategorii danyc ategorie osobowych do usuniecia ‘st termin i
osobowych odbiorcow panstwa trzeciego poszczegdlnych ]usun.i cia organizacyjnych
lub organizacji kategorii danych dan gch srodkow
miedzynarodowej Y bezpieczenstwa

Opis kategorii
0sob, ktorych
dane dotycza

Cele
przetwarzania

Czynnosé
przetwarzania

Wspéladministrator

Lp.

1

! ! ;! _/ / /. / /[ | |
3

! ! ;. (/. / /. ; | [ | |
5

! 7 ;] ./ /. / /[ | |
7
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Ogolny opis
technicznych i
organizacyjnych
srodkow
bezpieczenstwa

Przekazanie danych
Kategorie osobowych do panstwa
przetwarzan trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Dane Inspektora
Ochrony Danych
Administratora

Nazwa Dane kontaktowe

Ce administratora administratora
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GMINA MIEDZNO

POLITYKA RETENC]JI
DANYCH OSOBOWYCH
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METRYKA DOKUMENTU

WERSJA DOKUMENTU | 1.0

DATA DOKUMENTU 31.10.2023 1.

LICZBA STRON 183

Niniejszy dokument opisuje zasady usuwania danych osobowych
po uptlywie okresu retencji oraz wskazuje okresy retencji
dla poszczegélnych proceséw przetwarzania danych w zakresie
nieuregulowanym powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa
przez okres z nich wynikajacy, w szczeg6lnosci ustawy z dnia 14 lipca

CEL DOKUMENTU 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych.

1. DefiNiCe ..ot 34
2. Zasady 0gOINe .........ccccceiiiiiiiiiiiii s 34
3. Okresy retencji Danych osobowych..........ccccoooiiiiiiiiinn. 35

SPIS TRESCI 4. Usuwanie danych ..........cocoeirereeereeeeseisesesssssesssessesssessssssssssees 35
5. Postanowienia KONCOWe...........ccccccuiuiuiiiiiiiiiiiiccccccee 36
Zalacznik A - Tabela okresOw retencji...........ccocoeeeccuciiiccccciccccncnnn 37
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10. DEFINICJE

10.1. Administrator- Gmina MiedZno z siedzibg w MiedzZnie ul. Utariska 25, 42-120 MiedZno, NIP:
5742055080

10.2. Dane osobowe - informacje o osobie fizycznej zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania poprzez jeden badz kilka szczegélnych czynnikéw okreslajacych
fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoleczng
tozsamosé, w tym IP urzadzenia, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy oraz informacje
gromadzone za posérednictwem plikéw cookie czy innej podobnej technologii.

10.3. IOD - Inspektor Ochrony Danych, wyznaczony przez Gmine, nadzorujacy przestrzeganie
przepisé6w o ochronie danych osobowych w Gminie, wykonujacy zadania okreslone w art. 39
RODO.

10.4. Osoba dedykowana - pracownik lub wspétpracownik zobowigzany do wykonania czynnosci
technicznych zwigzanych z usunieciem danych osobowych z systeméw informatycznych lub
zasob6éw papierowych Gminie; Osoby dedykowane w Gminie wyznaczane sa na zasadach
okreslonych w odrebnej procedurze.

10.5. Polityka - niniejsza polityka retencji danych osobowych.

10.6. RCP - rejestr czynnosci przetwarzania, o ktérym mowa w art. 30 RODO, prowadzony przez
Gmine.

10.7. RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

10.8. Tabela - tabela okreséw retencji stanowiaca zatacznik A do Polityki.

11. ZASADY OGOLNE

11.1. Gmina przetwarza Dane osobowe z uwzglednieniem zasady ograniczenia przechowywania
i zapewnia, ze Dane osobowe przetwarzane sa tylko tak diugo, jak dtugo jest to uzasadnione
oraz zgodne z przepisami prawa (okres retencji).

11.2. W przypadkach, gdy okresy retencji Danych osobowych nie wynikaja wyraznie z przepisow
prawa, Gmina ustala te okresy samodzielnie. W przypadku, gdy okres retencji wynika
Z przepisdéw prawa, ma on pierwszenstwo przed postanowieniami Polityki i RCP.

11.3. Gmina zapewnia, ze w przypadku dezaktualizacji wszystkich celéw przetwarzania Danych
osobowych nie sa realizowane jakiekolwiek operacje na tych danych z wyjatkiem ich
usuniecia (przy czym przez usuniecie nalezy réwniez rozumieé nieodwracalng anonimizacje
danych).
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12. OKRESY RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH

12.1. Okresy retencji danych zostaty okreslone w RCP.

122, Okresy retencji, znajdujgce zastosowanie w najbardziej powszechnych procesach
realizowanych w Gminie, zostaly wskazane ponadto w Tabeli, ktéra stanowi zalacznik A
do Polityki. Tabela ma charakter wylacznie informacyjny. Wigzace okresy retencji wskazane
zostaty w RCP.

12.3. Ustalajac okresy retencji, uwzgledniono w szczegélnosci:

12.3.1. obowiazki prawne cigzace na Gminie w zakresie przechowywania okreslonych
Danych osobowych lub dokumentéw zawierajacych Dane osobowe, wynikajace
z przepisOw prawa;

12.3.2.  potencjalna niezbednos¢ przetwarzania danych dla celéw zwiazanych z ustalaniem
lub dochodzeniem roszczen oraz obrona przed takimi roszczeniami i zwigzane z
tym okresy przedawnienia roszczen wynikajace z Kodeksu cywilnego.

12.4. Okresy retencji okreslone w RCP mogga ulega¢ zmianie w zwigzku ze zmiang obowiazujacych
przepiséw prawa majacych wpltyw na okres retencji lub w zwiazku z decyzjg I0OD, o czym
osoby zatrudnione w Gminie oraz z nig wspélpracujace zostang poinformowane. Przyczyny
decyzji IOD o zmianie okresu retencji powinny by¢ odnotowane w RCP.

13. USUWANIE DANYCH

13.1. Za usuwanie Danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi okresami retencji
odpowiedzialna jest Osoba dedykowana.

13.2. Przed usunieciem danych nalezy zweryfikowad, czy nie zachodza przestanki wydiuzenia
okresu retencji, w szczegolnosci poprzez sprawdzenie, czy:

13.21. nie wystepuje obowigzek prawny cigzacy na Gminie, ktérego wykonanie wymaga
przetwarzania Danych osobowych, a ktéry nie zostal uwzgledniony w Tabeli
lub RCP;

13.2.2. nie nastapilo przerwanie lub zawieszenie okresu przedawnienia roszczen, zgodnie
z wlaSciwymi przepisami, skutkujace koniecznoscia dalszego przetwarzania
Danych osobowych;

13.2.3. dalsze przechowywanie nie jest konieczne w zwigzku z biegngcym okresem
przedawnienia zobowiazani podatkowych.

13.3. W razie watpliwoéci przed usunieciem danych Osoba dedykowana zasiega opinii IOD.

13.4. Usuniecie danych powinno nastapi¢ niezwlocznie po uplywie okresu retencji,
z uwzglednieniem okresu koniecznego do podjecia niezbednych czynnosci technicznych
i organizacyjnych zwigzanych z usunieciem Danych osobowych, jednak nie pézZniej
niz ostatniego dnia roku kalendarzowego, w ktérym uptynal okres retencji.
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14. POSTANOWIENIA KONCOWE

14.1. IOD zobowigzany jest do biezacego monitorowania wykonywania Polityki, a w razie
potrzeby zawiadomienia Gminie o koniecznosci jej aktualizacji. IOD uprawniony jest do
samodzielnej aktualizacji Tabeli. W razie takiej aktualizacji IOD zobowiazany jest
poinformowa¢ o wprowadzonych zmianach Osoby dedykowane oraz Kierownika jednostki..

14.2. Postanowienia Polityki dotyczace IOD stosuje sie odpowiednio wobec KODO.
14.3. Polityka wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzgdzeniu Wéjta Gminy MiedzZno.
14.4. Integralna czes¢ Polityki stanowi:

14.4.1. Zalacznik A - Tabela okreséw retencji.

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460E0. Podpisany Strona 36



Zalacznik A - Tabela okresow retencji

Lp Cel przetwarzania Typowe dokumenty oraz nosniki, Maksymalny termin Moment, od ktérego liczony
’ Danych osobowych z ktorych nalezy usunaé dane usuniecia danych jest termin usuniecia danych
1. | Prowadzenie procesé6w Ccv Niezwlocznie / 3 lata! Zakoniczenie postepowania
rekrutacyjnych zyciorys rekrutacyjnego, ktére nie
list motywacyjny zakoriczyto sie zatrudnieniem
tre$¢ e-maila, w ktérym przestano postepowania i nie wyrazono zgody
dokumenty aplikacyjne na przetwarzanie danych w celu
przysztych rekrutagji.

2. | Prowadzenie bazy Cv 2 lata lub moment wycofania zgody, | Zakoriczenie postepowania
danych potencjalnych zyciorys jesli nastagpil wczesniej rekrutacyjnego lub otrzymanie
kandydatow na potrzeby | list motywacyjny aplikacji (jezeli rekrutacja nie byta
przyszlych rekrutacji tre$¢ e-maila, w ktérym przestano prowadzona).

dokumenty aplikacyjne

3. | Wykonywanie umowy Cv 50 lat / 10 lat? (z wyjatkiem Zakoriczenie stosunku pracy.
pracowniczej zyciorys dokumentéw, wobec ktérych

list motywacyjny koniecznoé¢ diuzszego
przechowywania wynika

" Termin przedawnienia roszczen ze stosunku pracy (art. 291 § 1 Kodeksu pracy).

2 Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej zostat skrocony do 10 lat dla stosunkéw pracy zawartych po 1 stycznia 2019 r. Okres przechowywania dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczgcych stosunkéw pracy nawigzanych po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. ulega skroceniu w przypadku
ztozenia raportu informacyjnego, o ktérym mowa w art. 7 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych

oraz ich elektronizacja.
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Lp.

Cel przetwarzania
Danych osobowych

Typowe dokumenty oraz nosniki,
z ktorych nalezy usunaé dane

Maksymalny termin
usuniecia danych

Moment, od ktérego liczony
jest termin usuniecia danych

tre$¢ e-maila, w ktérym przestano
dokumenty aplikacyjne
dokumentacja pracownicza

z wlasciwych przepiséw prawa,
oraz przypadkow, gdy

przechowywanie jest niezbedne
z uwagi na bieg przedawnienia
dla zobowiagzan podatkowych).

Powyzsze okresy nie obejmuja
danych dotyczacych wymierzenia
kar porzadkowych, ktére powinny
by¢ przechowywane przez 1 rok
(okres nienagannej pracy
pracownika od momentu
wymierzenia kary, po ktérym
kara uwazana jest za niebyla).

Wykonywanie umowy
pracowniczej

dokumentacja zwigzana z oceng
pracownicza

dokumentacja wytworzona
w zwigzku z utrzymywaniem
ZFSS

umowy dotyczace dofinansowania
szkolei oraz inne umowy
cywilnoprawne z pracownikami

dokumentacja zwigzana z obstuga
$wiadczeni dodatkowych
(pakiety sportowe, medyczne,
ubezpieczenia grupowe)

dokumentacja zwigzana
Z powierzaniem mienia

3 lata (z wyjatkiem dokumentéw
ksiegowych)

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460E0. Podpisany

Strona 38



Cel przetwarzania

Lp.
P Danych osobowych

Typowe dokumenty oraz nosniki,
z ktorych nalezy usunaé dane

Maksymalny termin
usuniecia danych

Moment, od ktérego liczony
jest termin usuniecia danych

pracownikom (w tym
zarzadzanie flota samochodowsg,
telefonami stuzbowymi)
dokumentacja dotyczaca choréb
zawodowych
karta ewidencji czasu pracy

4. | Wykonywanie umowy
ze wspolpracownikami

Cv

zyciorys

list motywacyjny

tre$¢ e-maila, w ktérym przestano
dokumenty aplikacyjne

umowa o $wiadczenie ustug,
zlecenia, umowa o dzieto itp.

dokumentacja zwigzana z oceng
wspolpracy

umowy dotyczace dofinansowania
szkolefi oraz inne umowy
cywilnoprawne
ze wspolpracownikami

dokumentacja zwigzana z obstuga
$wiadczeni dodatkowych
(pakiety sportowe, medyczne,
ubezpieczenia grupowe)

3 lata (z wyjatkiem dokumentéw,
wobec ktérych koniecznosé
dtuzszego przechowywania wynika
z wlasciwych przepiséw prawa,
oraz przypadkow, gdy
przechowywanie jest niezbedne

z uwagi na bieg przedawnienia

dla zobowiagzan podatkowych).

50 lat / 108 lat w odniesieniu

do przechowywania dokumentéw
zgodnie z wymogami przepiséw

z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Zakoriczenie wspotpracy.

3 Okres przechowywania dokumentacji zostat skrécony do 10 lat dla ubezpieczonych zgtoszonych po 1 stycznia 2019 r. Okres przechowywania dokumentaciji dotyczacej ubezpieczonych
zgtoszonych po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. ulega skréceniu w przypadku ztozenia raportu informacyjnego, o ktérym mowa w art. 7 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie

niektorych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg.
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Lp. Cel przetwarzania Typowe dokumenty oraz nos$niki, Maksymalny termin Moment, od ktérego liczony
Danych osobowych z ktorych nalezy usunaé dane usuniecia danych jest termin usuniecia danych
dokumentacja zwigzana
z powierzaniem mienia
pracownikom (w tym
zarzadzanie flota samochodowsg,
telefonami stuzbowymi)
5. | Obslugiwanie Cv 10 lat - w przypadku uméw Zakoriczenie praktyk / stazu.
praktyk / stazow zyciorys zawartych przed 9 lipca 2018 r.
list motywacyjny
tre$¢ e-maila, w ktérym przestano 6 lat - w przypadku uméw
dokumenty aplikacyjne zawartych po 9 lipca 2018 r.
dokumentacja zwigzana z obstuga
$wiadczeni dodatkowych
(pakiety sportowe, medyczne,
ubezpieczenia grupowe)
6. | Obslugiwanie wypadkéw | dokumentacja powypadkowa 10 lat Data wypadku przy pracy.
przy pracy
7. | Prowadzenie dziatah system informatyczny, w ktérym Niezwlocznie (pod warunkiem, Moment wycofania zgody
promocyjnych przechowywane sa informacje ze dane nie moga by¢ przetwarzane | na przesylanie informacji
polegajacych (wszystkie lokalizacje) w innym celu). handlowych droga elektroniczna
na przesylaniu informacji | formularze, za posrednictwem (tzw. zgoda na newsletter).
handlowych droga ktérych zbierana byla zgoda
elektroniczna
(newsletter)
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Lp.

Cel przetwarzania
Danych osobowych

Typowe dokumenty oraz nosniki,
z ktorych nalezy usunaé dane

Maksymalny termin
usuniecia danych

Moment, od ktérego liczony
jest termin usuniecia danych

Prowadzenie dzialan
telemarketingowych

system informatyczny, w ktérym
przechowywane sa informacje
(wszystkie lokalizacje)

formularze, za posrednictwem
ktérych zbierana byla zgoda

Niezwlocznie (pod warunkiem,
ze dane nie mogg by¢ przetwarzane
w innym celu).

Moment wycofania zgody

na wykorzystywanie urzadzen
konicowych w celach
marketingowych (tzw. zgoda
na telemarketing).

Prowadzenie dzialah
marketingowych droga
tradycyjna (wysytka
pocztowa)

system informatyczny, w ktérym
przechowywane sa informacje
(wszystkie lokalizacje)

formularze, za posrednictwem
ktérych zbierana byla zgoda

potwierdzenia wyslania przesytek

Niezwlocznie (pod warunkiem,
ze dane nie mogg by¢ przetwarzane
w innym celu).

Moment, w ktérym koriczy sie
relacja podmiotu danych ze ADO
(np. rozwigzanie umowy,
wycofanie wszystkich zgod
marketingowych) lub gdy ztozony
zostal skuteczny sprzeciw wobec
przetwarzania danych.

10.

Organizacja konkurséw
i innych promocji

system informatyczny, w ktérym
przechowywane sa informacje
(wszystkie lokalizacje)

formularze zgtoszeniowe

zapisy dZzwiekowe
przeprowadzonych rozméw
(w zakresie konkursow
radiowych)

potwierdzenia wydania nagrod

protokoty komisji konkursowych

reklamacje

6 lat

10 Iat - dla roszczen konsumenckich
powstalych i nieprzedawnionych
przed 9 lipca 2018 r. (z wyjatkiem
dokumentéw ksiegowych).

Zakonczenie konkursu / promocji
(zgodnie z regulaminem).

11.

Organizacja gier
hazardowych, w tym

system informatyczny, w ktérym
przechowywane sa informacje
(wszystkie lokalizacje)

6 miesiecy (z wyjatkiem
dokumentéw ksiegowych).

Zakoriczenie loterii
(zgodnie z jej regulaminem).
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Lp.

Cel przetwarzania
Danych osobowych

Typowe dokumenty oraz nosniki,
z ktorych nalezy usunaé dane

Maksymalny termin
usuniecia danych

Moment, od ktérego liczony
jest termin usuniecia danych

loterii promocyjnych,
audioteksowych

formularze zgtoszeniowe
potwierdzenia wydania nagrod
protokoty komisji loteryjnych
zapisy dZzwiekowe
przeprowadzonych rozméw
(w zakresie loterii
audioteksowych w radiu)

12.

Obslugiwanie uméw
z dostawcami

(w tym negocjowane
i zawieranie umow)

zapytania ofertowe i oferty

dokumenty zwigzane
z negocjacjami

korespondencja w sprawie zawarcia
umowy

umowa z zalacznikami

aneksy do umowy z zatacznikami

wszelkie pisma i dokumenty
zwigzane z wykonaniem
umowy (w tym monity,
wezwania itp.) oraz jej
rozwigzaniem

system informatyczny, w ktérym
przechowywane sa informacje
(wszystkie lokalizacje)

3 lata (z wyjatkiem dokumentéw
ksiegowych).

Rozwigzanie umowy.

13.

Obslugiwanie uméw
sprzedazowych

(w tym ustug
Swiadczonych droga
elektroniczna / przez

formularz stuzacy do zawarcia
umowy

zamOwienie

umowa z zatacznikami

aneksy do umowy z zatacznikami

6 lat

10 lat - dla roszczen konsumenckich
powstalych i nieprzedawnionych

Rozwigzanie umowy.
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Lp.

Cel przetwarzania
Danych osobowych

Typowe dokumenty oraz nosniki,
z ktorych nalezy usunaé dane

Maksymalny termin
usuniecia danych

Moment, od ktérego liczony
jest termin usuniecia danych

Internet) zawieranych
z konsumentami

korespondencja w sprawie zawarcia
umowy

wszelkie pisma i dokumenty
zwigzane z wykonaniem
umowy (w tym monity,
wezwania itp.) oraz jej
rozwigzaniem

system informatyczny, w ktérym
przechowywane sa informacje
(wszystkie lokalizacje)

przed 9 lipca 2018 r. (z wyjatkiem
dokumentéw ksiegowych).

14.

Obslugiwanie uméw
sprzedazowych

(w tym ustug
Swiadczonych droga
elektroniczna / przez
Internet) zawieranych
z przedsiebiorcami

formularz stuzacy do zawarcia
umowy

zamoOwienie

umowa z zatacznikami

aneksy do umowy z zatacznikami

korespondencja w sprawie zawarcia
umowy

wszelkie pisma i dokumenty
zwigzane z wykonaniem
umowy (w tym monity,
wezwania, itp.) oraz jej
rozwigzaniem

system informatyczny, w ktérym
przechowywane sa informacje
(wszystkie lokalizacje)

3 lata (z wyjatkiem dokumentéw
ksiegowych).

Rozwigzanie umowy.
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L Cel przetwarzania Typowe dokumenty oraz nosniki, Maksymalny termin Moment, od ktérego liczony
P- Danych osobowych z ktorych nalezy usunaé dane usuniecia danych jest termin usuniecia danych
15. | Prowadzenie spraw kazdy rodzaj dokumentu zwigzany | 3 lata - dla roszczen zwigzanych Dzien, w ktérym orzeczenie stato
sadowych oraz z postepowaniem (pisma, z dziatalnoscig gospodarcza. sie prawomocne, chyba ze w tym
postepowan orzeczenia, odpisy itp.) . czasie wszczeto egzekucje
przed organami innego rodzaju korespondencja 6 lat - dla roszczen konsumenckich. | (n;stepuie przerwanie biegu
administracyjnymi prowadzc.)na zsadem / 10 lat - dla roszezen konsumenckich przedawnienia).
organem itp. .
stwierdzonych prawomocnym
orzeczeniem sadu lub organu,
powstalych i nieprzedawnionych
przed 9 lipca 2018 r. (z wyjatkiem
dokumentéw ksiegowych).

16. | Obstugiwanie nagrania z monitoringu 3 miesiace (o ile przepisy szczegoélne | Data nagrania.
monitoringu wizyjnego nie stanowia inaczej)*.

17. | Zapewnianie ochrony ksiega wejs¢ i wyjs¢ 12 miesigcy Data zamkniecia ksiegi / Data
mienia (obstugiwanie system informatyczny, w ktérym zapisania informacji w systemie.
ksiegi wejs¢ i wyjsc) przechowywane sa informacje

18. | Obstuga korespondencji | wiadomosci e-mail w poczcie 3 lata Zakoniczenie stosunku pracy /
przychodzacej / pracowniczej - stuzbowej wspodlpracy danego pracownika /
wychodzacej wspolpracownika.

19. | Obstuga ksiegowa dokumenty ksiegowe 5 lat (chyba ze inny okres wynika Moment liczony zgodnie
(rachunkowosé, podatki, | dokumentacja podatkowa z przepisow szczegdlnych). z wlasciwymi przepisami.
ubezpieczenia spoleczne) | dokumentacja ZUS

4 W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomo$é, iz mogg one stanowi¢ dowod

w postepowaniu, termin 3 miesiecy ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
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GMINA MIEDZNO

PROCEDURA OBSLUGI ZADAN
PODMIOTOW DANYCH
dotyczacych realizacji praw zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych
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1. DEFINICJE

a. Administrator - Gmina MiedzZno z siedzibg w MiedzZnie ul. Utanska 25, 42-120 MiedZno, NIP:
5742055080.

b.  Koordynator obstugi wnioskéw lub KOW - osoba lub osoby, w ktérych zakres obowigzkow
stuzbowych wchodzi przyjmowanie zgdan podmiotéw danych i odpowiadanie na te zgdania.

c. Dedykowany pracownik Gminy - pracownik zobowigzany do wykonania czynnosci
technicznych zwigzanych z realizacja zadania Wnioskodawcy w obrebie jednej lub kilku
jednostek organizacyjnych Gminy.

d. IOD - Inspektor Ochrony Danych, wyznaczony przez Gmine, nadzorujacy przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych w Gminie, wykonujacy zadania okreslone w art. 39
RODO. W przypadku braku powotania w Gminie IOD, zadania zwigzane z zapewnieniem
zgodnoéci przetwarzania danych osobowych w Gminie z obowigzujacym prawem wykonuje
Koordynator ds. ochrony danych osobowych (KODO).

e. Pracownik - osoba fizyczna zatrudniona na podstawie umowy o prace lub innej umowy
cywilnoprawnej.

f. Prawa podmiotu danych - prawa, o ktérych mowa w art. 15-22 RODO.

g RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

h.  Wnioskodawca - osoba fizyczna, ktérej dane dotycza, zglaszajaca zadanie realizacji jednego
lub wiecej Praw podmiotu danych.

2. ZASADY OGOLNE

a. Procedura okresla ogélne ramy postepowania z zadaniami osoéb fizycznych, kierowanymi
do Administratora, a dotyczgcymi Praw podmiotu danych. W kazdym przypadku, w ktérym
spos6b postepowania nie wynika wprost z Procedury, niezbedna jest konsultacja z IOD.

b. Zadanie dotyczace Praw podmiotu danych moze by¢ zlozone w formie pisemnej lub
e-mailowej. Przyjmowanie zadan droga telefoniczng za posrednictwem Biura Obstugi
Interesantéw mozliwe jest wytacznie w przypadku, gdy dane zostaly pierwotnie zebrane ta
droga. Nie jest dopuszczalne odrzucenie zadania z tego wzgledu, ze zostalo ono zawarte w
pismie dotyczacym innej sprawy.

c. Zadania dotyczace Praw podmiotu danych realizuje KOW. W razie skierowania zadania do
innej jednostki organizacyjnej pracownik, ktéry otrzymat zgdanie, zobowigzany jest
niezwlocznie, lecz nie péZniej niz do konca dnia roboczego, w ktérym zadanie wptynelo,
przekazac je do KOW.

d. Postepowanie, o ktérym mowa w Procedurze, jest nieodplatne, z zastrzezeniem pkt 4.h.
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e. W przypadku braku mozliwosci jednoznacznej weryfikacji tozsamosci Wnioskodawcy, KOW
moze zazadaé¢ dodatkowych informacji w celu potwierdzenia tozsamosci Wnioskodawcy,
zgodnie z postanowieniami rozdzialu 3 ponizej.

f. Rozpoznanie zadania zgloszonego przez pelnomocnika mozliwe jest pod warunkiem,
ze przedstawia on pelnomocnictwo (upowaznienie), z ktérego jednoznacznie wynika
umocowanie do zgloszenia zadania i zakres zadania.

8. Pelnomocnictwo (upowaznienie) powinno mieé¢ forme:
1. aktu notarialnego; albo
ii. pisemnga, z poSwiadczeniem notarialnym; albo
iii. pisemna, z poswiadczeniem radcy prawnego lub adwokata - w przypadku,

gdy pelnomocnictwo zostato udzielone temu radcy prawnemu lub adwokatowi;

iv. pisemna, zwykla tzn. niepo$wiadczong. W takim wypadku KOW powinien
zasiegna¢ opinii IOD w przedmiocie dopuszczalnoéci dzialania w oparciu o ztozone
petnomocnictwo, zgodnie z instrukcjg okreslong w zatgczniku J.

h. W przypadku braku mozliwosci jednoznacznego okreslenia faktycznej tresci zadania
Wnioskodawcy, KOW moze zada¢ od Wnioskodawcy dodatkowych wyjasnien.

i Wszystkie czynnosci podejmowane w zwigzku z realizacjag zadania podmiotu danych
s dokumentowane w sposob okreslony przez Administratora lub w wytycznych, o ktérych
mowa w pkt 5.b. KOW rejestruje kazde otrzymane zadanie w rejestrze, ktérego wzor
okreslony zostat w zalgczniku M do Procedury.

3. IDENTYFIKACJA WNIOSKODAWCY

a. Przed udzieleniem odpowiedzi na zadanie KOW zobowiazany jest do weryfikacji tozsamosci
Wnioskodawcy.
b. W przypadku braku mozliwosci jednoznacznej weryfikacji tozsamosci Wnioskodawcy,

KOW moze zada¢ dodatkowych informacji w celu potwierdzenia tozsamosci Wnioskodawcy,
w szczeg6lnosci w przypadku zlozenia zadania o pozyskanie kopii lub przeniesienie danych.

c. Tozsamos$¢é Wnioskodawcy jest potwierdzana w spos6b okreslony w odrebnych procedurach
i/lub zgodnie z wytycznymi IOD.

d. Niezaleznie od przyjetych procedur, weryfikacja tozsamosci Wnioskodawcy powinna
kazdorazowo odbywac sie zgodnie z ponizszymi zasadami:

i w przypadku zadania od Wnioskodawcy podania dodatkowych danych w celu
jednoznacznego potwierdzenia tozsamosci Wnioskodawcy, nalezy pozyskiwac
jedynie dane w zakresie niezbednym dla osiggniecia zamierzonego celu;

ii. w przypadku zadania od Wnioskodawcy podania dodatkowych danych celem
jednoznacznego potwierdzenia tozsamosci Wnioskodawcy, nalezy niezwlocznie,
lecz nie pézniej niz w ciggu miesigca poinformowaé Wnioskodawce, ze termin
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udzielenia odpowiedzi na zadanie bedzie liczony od dnia udzielenia informacji
umozliwiajacych jednoznaczng identyfikacje;

iii. w przypadku okazania przez Wnioskodawce dokumentu celem umozliwienia
jednoznacznego potwierdzenia tozsamosci, dokument powinien by¢ pozyskiwany
wylacznie do wgladu, tzn. nie powinna by¢ wykonywana jego kopia ani skan.

e. W przypadku, gdy w procesie identyfikacji tozsamos¢ Wnioskodawcy nie zostata
jednoznacznie potwierdzona, KOW udziela odpowiedzi zgodnie z wzorem nr 4 okres§lonym
w zataczniku K.

4. SPOSOB UDZIELENIA ODPOWIEDZI PRZEZ KOW

a. KOW zobowiazany jest udzieli¢ odpowiedzi na zadanie w terminie miesigca od dnia jego
otrzymania (tzn. od dnia wplyniecia zagdania do Gminy). W przypadku zamiaru przestania
odpowiedzi droga pocztowa, KOW zapewnia, by odpowiedzZ zostala wystania nie pézniej
niz w terminie 3 dni roboczych przed uplywem miesigca od daty otrzymania zadania.

b.  Jezeli koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dziefi terminu
uwaza sie najblizszy nastepny dzier powszedni.

c. W przypadkach otrzymania zadania, w zwigzku z ktérym konieczne jest:
i ustalenie lub weryfikacja tozsamosci Wnioskodawcy; lub
ii. ustalenie lub doprecyzowanie przedmiotu zgdania

- miesieczny termin dotyczy podjecia przez KOW czynnosci w celu uzyskania informacji
niezbednych do ustalenia powyzszych okolicznosci. W takim przypadku termin na udzielenie
odpowiedzi na zadanie wynosi miesigc od dnia uzyskania przez KOW wszystkich informacji
niezbednych do realizacji zadania.

d. KOW uprawniony jest do przedtuzenia terminu udzielenia odpowiedzi na zadanie jedynie
w przypadku, gdy dochowanie miesiecznego terminu nie jest mozliwe z uwagi na
skomplikowany charakter zadania lub duza liczbe zgloszonych zadan. W przypadku
przedluzenia terminu rozpatrzenia zadania, KOW zobowigzany jest poinformowac
Wnioskodawce o przedluzeniu terminu udzielenia odpowiedzi, wskazujac przyczyny
przedluzenia terminu zgodnie z wzorem nr 1 okreSlonym w zatgczniku K do Procedury.

e. W przypadku, w ktérym zadanie zostato skierowane do Gminy elektronicznie, odpowiedzi
udziela sie w tej samej formie, chyba ze Wnioskodawca zazadal udzielenia odpowiedzi w
innej formie. W innych przypadkach odpowiedzi udziela sie pisemnie. W przypadku, gdy
termin realizacji zadania uniemozliwia udzielenie odpowiedzi droga pisemng, a zakres
danych Wnioskodawcy przetwarzanych przez Administratora umozliwia kontakt droga
elektroniczng, odpowiedzi nalezy udzieli¢ droga elektroniczna.

f. Odmowa podjecia dziataii w zwigzku ze zgloszonym zgdaniem dopuszczalna jest wytgcznie
w przypadku, gdy:

i zadanie jest ewidentnie nieuzasadnione;
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ii. zadania Wnioskodawcy sa nadmierne, w szczegdlnosci gdy ich zglaszanie
ma charakter ustawiczny.

8. O odmowie podjecia dzialarn z uwagi na powyzsze okolicznosci Gmina informuje
Wnioskodawce w terminie miesigca od otrzymania zadania. Informacja udzielana jest
zgodnie z wzorem nr 3 okreSlonym w zatgczniku K do Procedury.

h. W przypadku okreslonym w pkt f powyzej Gmina moze zamiast odmowy podjecia dziatari
rozpozna¢ zadanie merytorycznie po pobraniu oplaty w wysokosci uprzednio ustalone;j.

i. Decyzja o odmowie podjecia dziatari lub pobraniu oplaty wymaga bezwzglednie uprzedniej
zgody IOD w formie pisemnej lub e-mailowej. IOD moze w wytycznych, o ktérych mowa
w pkt 5.b, okreéli¢ przypadki, w ktérych zgoda na odmowe podjecia dziatari lub pobranie
oplaty nie jest wymagana.

5. ROLA IOD
a. IOD wspiera KOW w zapewnieniu prawidlowosci merytorycznej odpowiedzi udzielanych
Wnioskodawcom.
b. IOD moze opracowa¢ wytyczne dotyczace sposobu wykonywania Procedury,

w szczegdlnosci:

i zasad identyfikacji Wnioskodawcéw;
ii. przypadkéw uzasadniajacych pobrania optaty od Wnioskodawcow;
iii. odmowy uwzglednienia zadari Wnioskodawcow;
iv. sposobu realizacji Wnioskéw zgloszonych przez osoby trzecie w oparciu

o pelnomocnictwo (upowaznienie);
V. merytorycznego sposobu rozpoznawania zadan.

c. Wytyczne udostepniane sa pracownikom KOW. IOD zobowigzany jest zapewni¢ zgodnos¢
wytycznych z publikowanymi stanowiskami wiasciwych organéw i w razie koniecznosci
dokonuje ich aktualizacji.

d. IOD udziela niezbednego wsparcia w zwigzku z rozpatrywaniem zadarn Wnioskodawcéw,
w tym w szczegdlnosci udziela konsultacji pracownikom zaangazowanym w obstuge zadan,
opracowuje niezbedne skrypty i prowadzi okresowe szkolenia pracownikéw KOW.

e. IOD jest odpowiedzialny za dokonywanie systematycznych przegladéw zasad realizacji
zadann Wnioskodawcéw, zawartych w zalgcznikach od A do ] (w tym za przedstawianie
rekomendacji w zakresie ich aktualizacji), nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

f. IOD jest uprawniony do aktualizacji zatacznikéw K, L i M do Procedury. W razie takiej
aktualizacji IOD zobowigzany jest poinformowaé o wprowadzonych zmianach pracownikéw
KOW oraz Gminy.
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g IOD w granicach swoich kompetencji moze powierzy¢ wykonywanie obowigzkéow
okreslonych w Procedurze innej osobie, przy czym nie zwalnia to IOD z odpowiedzialnoéci
za wykonanie tych obowigzkéw.

h. Postanowienia Procedury dotyczace IOD stosuje sie odpowiednio do KODO.

6. POSTANOWIENIA KONCOWE

a. Kazdy pracownik Gminy zobowiazany jest do zapoznania sie z Procedurg i przestrzegania
jej postanowien.

b.  Z zastrzezeniem pkt 5.f, zmiana Procedury wymaga zarzadzenia Wéjta Gminy.
c. Procedura wchodzi w zycie z dniem wejécia w zycie zarzadzenia przez Wéjta Gminy.
d. Integralng czeé¢ Procedury stanowiq jej zataczniki:
i Zalacznik A - Realizacja zagdania w zakresie dostepu do danych;
ii. Zatgcznik B - Realizacja zgdania wydania kopii danych;
iii. Zatgcznik C - Realizacja zgdania w zakresie sprostowania danych;
iv. Zatgcznik D - Realizacja Zagdania w zakresie przeniesienia danych;
V. Zalacznik E - Realizacja prawa do zgloszenia sprzeciwu dotyczacego marketingu
bezposredniego;
vi. Zalacznik F - Realizacja prawa do zgloszenia sprzeciwu wzgledem przetwarzania

danych w celach innych niz marketing bezposredni;

vii. Zalacznik G - Realizacja prawa do wycofania zgody na przetwarzanie danych;
Viii. Zalacznik H - Realizacja zadania w zakresie ograniczenia przetwarzania;
ix. Zatgcznik I - Realizacja zadania w zakresie usunigcia danych osobowych;
X. Zalacznik ] - Procedura postepowania w przypadku zgloszenia zadania przez
pelnomocnika;
xi. Zatgcznik K - Wzory pism stosowanych w Procedurze;
Xii. Zatgcznik L - Wzor zawiadomienia dedykowanych pracownikéw o wplynieciu
zadania;
xiii. Zalacznik M - Wzor rejestru zadan.
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Zalacznik A - Realizacja zadania w zakresie dostepu do danych, w tym w zakresie

poszczegdlnych rodzajow informacji nt. przetwarzania danych osobowych

OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

WYMAGANE DZIAEANIA

MAKSYMALNY
TERMIN?

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

I. Czynnosci formalne

Pracownik KOW

Potwierdzenie przyjecia zadania.

Weryfikacja mozliwosci jednoznacznej
identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie
z oddzielnymi procedurami. W braku
takiej mozliwosci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zalgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.

II. Weryfikacja merytoryczna zadania

Pracownik KOW

1. W razie koniecznosci, jednoznaczne
potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu
zadania. W braku jednoznacznego
potwierdzenia zakresu zadania przez
Whnioskodawce, przekazanie
Wnioskodawcy informacji potwierdzajacej
lub zaprzeczajacej przetwarzaniu danych
Whnioskodawcy przez Gmine.

W przypadku istotnych watpliwosci co do
sposobu rozstrzygniecia zadania -
konsultacja z IOD.

10D

Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia
zadania.

Pracownik KOW

Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia
zadania.

10

III. Zawiadomienie o Zadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy

5 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendacji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Wnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.d Procedury obstugi zadan podmiotéw danych.
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MAKSYMALNY

OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN®
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
Pracownik KOW 1. Przekazanie do dedykowanych 12

pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku L do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy

Dedykowany pracownik
Gminy

1. Przeszukanie systeméw informatycznych
w zakresie danych osobowych dotyczacych

Whnioskodawcy, ktérych dotyczy zadanie.

Wygenerowanie zestawienia zawierajgcego

nastepujace informagcje:

a. cele przetwarzania danych osobowych
Whnioskodawcy;

b. kategorie przetwarzanych danych
osobowych Wnioskodawcy;

c. informacje o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcéw, ktérym dane osobowe
Whnioskodawcy zostaly ujawnione;

d. planowany okres przechowywania
danych osobowych Wnioskodawcy;

e. informacje o prawach przystugujacych
Wnioskodawcy w zwigzku z
przetwarzaniem danych (w zakresie
prawa do zadania sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych
Whnioskodawcy oraz prawie wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania - w
zaleznosci od okolicznosci);

f. informacje o prawie wniesienia skargi
do organu nadzorczego;

g. informacje o Zrédle danych osobowych
Whnioskodawcy, jesli dane nie pochodza
od Wnioskodawcy;

h. oile ma to zastosowanie, informacje
o zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu oraz
istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu

24
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OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

WYMAGANE DZIAEANIA

MAKSYMALNY
TERMIN?

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

i przewidywanych konsekwencjach
takiego przetwarzania dla osoby;

i. oile ma to zastosowanie, informacje
o odpowiednich zabezpieczeniach
zwigzanych z przekazywaniem danych
do panstw trzecich.

Wygenerowane zestawienie powinno
uwzglednia¢ wytyczne IOD w tym
zakresie, wydane na podstawie pkt Error!
Reference source not found.. Procedury.

Dedykowany pracownik
Gminy

Wyszukanie danych osobowych dotyczacych
Whnioskodawcy przetwarzanych w formie
papierowe;j.

Sporzadzenie zestawienia w zakresie
okredlonym w ust. 21 3 czesci IV powyzej.

24

Pracownik KOW

Scalenie sporzadzonych zestawien w jeden
dokument.

26

V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie

Pracownik KOW

1. Udzielenie odpowiedzi na zadanie.

maks. 1 miesiac
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Zalacznik B - Realizacja zagdania wydania kopii danych

MAKSYMALNY
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN®

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

I. Czynnosci formalne

Pracownik KOW 1. Potwierdzenie przyjecia zgdania. 1

Weryfikacja mozliwoéci jednoznacznej 3
identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie
z oddzielnymi procedurami. W braku
takiej mozliwoéci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zalgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.

II. Weryfikacja merytoryczna zadania

Pracownik KOW 1. W razie koniecznosci, jednoznaczne 7
potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu
zgdania, w tym jednoznaczne okreslenie:
a. okresu przetwarzania, ktérego dotyczy

zadanie;

b. ustug, w zwigzku z ktérymi
przetwarzane sa dane, ktérych dotyczy
zadanie;

c. formy, w jakiej kopia danych ma zosta¢
przekazana.

W przypadku istotnych watpliwosci
co do sposobu rozstrzygniecia zagdania
- konsultacja z 10D.

10D Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia 9
zadania.

Pracownik KOW Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia 10
zadania.

6 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendacji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Wnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.d. Procedury obstugi wnioskéw podmiotéw danych.
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OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

WYMAGANE DZIAEANIA

MAKSYMALNY
TERMIN®

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

III. Zawiadomienie o Zzadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy

Pracownik KOW

1. Przekazanie do dedykowanych
pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku L do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

12

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy

Dedykowany pracownik
Gminy

1. Przeszukanie systeméw informatycznych

w zakresie danych osobowych dotyczacych

Whnioskodawcy, ktérych dotyczy zadanie.
Sporzadzenie kopii wyszukanych danych
osobowych.

24

Dedykowany pracownik
Gminy

Wyszukanie danych osobowych dotyczacych
Whnioskodawcy przetwarzanych w formie
papierowe;j.

Sporzadzenie kopii wyszukanych danych
osobowych.

24

Pracownik KOW

Weryfikacja sporzadzonych kopii pod katem:

a. ryzyka ujawnienia tajemnicy
przedsiebiorstwa Gminy lub
podmiotéw trzecich;

b. ryzyka naruszenia praw wiasnosci
intelektualnej Gminy lub podmiotéw
trzecich;

c. ryzyka naruszenia praw i wolnosci
podmiotéw danych, innych niz
Wnioskodawca.

Konsultacja dopuszczalnoéci i zakresu
zanonimizowania przekazywanych
informagji lub zmiany ich struktury z IOD
w zwigzku ze zidentyfikowanymi
ryzykami.

26

10D

Rekomendacja co do dopuszczalnosci
i zakresu zanonimizowania
przekazywanych informacji lub zmiany ich

28
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MAKSYMALNY
OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN®
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
struktury w zwigzku z ryzykami
zidentyfikowanymi przez KOW.
V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie
Pracownik KOW 2. Udzielenie odpowiedzi na zadanie maks. 1 miesiac
Whnioskodawcy (wydanie kopii danych).
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Zalacznik C - Realizacja zadania w zakresie sprostowania danych

MAKSYMALNY
OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN’
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
I. Czynnosci formalne
Pracownik KOW 1. Potwierdzenie przyjecia zadania. 1
Weryfikacja mozliwoéci jednoznacznej 3
identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie
z oddzielnymi procedurami. W braku
takiej mozliwoéci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zalgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.
II. Weryfikacja merytoryczna zadania
Pracownik KOW 1. W razie koniecznosci, jednoznaczne 7

potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu
zadania, w tym okres$lenie czy zgdanie
dotyczy sprostowania czy uzupelnienia
danych osobowych.

2. W razie koniecznoéci, zazadanie od
Whnioskodawcy stosownego dowodu
potwierdzajacego nieprawidlowosé lub
niekompletnoé¢ danych - w szczegélnosci
w formie wgladu do dokumentu lub
poprzez zlozenie przez Wnioskodawce
o$wiadczenia.

3. W przypadku zadania uzupelnienia
danych, weryfikacja czy dane, ktérych
uzupelnienia zada Wnioskodawca sa
niezbedne dla realizacji procesu.

4. W razie stwierdzenia, ze uzupelniane dane
sa zbedne lub Wnioskodawca nie wykazal,
ze przetwarzane dane sg nieprawidlowe,
udzielenie Wnioskodawcy odmownej
odpowiedzi na zadanie, ze wskazaniem
powyzszych okolicznosci.

7 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendacji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Wnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.d Procedury obstugi wnioskéw podmiotéw danych.
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MAKSYMALNY

OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN?
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
5. W przypadku istotnych watpliwosci
co do sposobu rozstrzygniecia zagdania
- konsultacja z I0D.
10D Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia 9
zadania.
Pracownik KOW Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia 10
zadania.
III. Zawiadomienie o Zadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy
Pracownik KOW 1. Przekazanie do dedykowanych 12

pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku K do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy

Dedykowany pracownik
Gminy

1. Przeszukanie systeméw informatycznych
w zakresie danych osobowych dotyczacych
Wnioskodawcy, ktérych dotyczy zadanie
o sprostowanie.

2. Wprowadzenie zmian danych osobowych
we wszystkich lokalizacjach, w ktérych
przetwarzane sa dane osobowe
Whnioskodawcy.

3. Identyfikacja odbiorcéw danych
osobowych Wnioskodawcy - podmiotéw,
ktérym ujawnione zostaty dane osobowe
Whnioskodawcy.

24

Dedykowany pracownik
Gminy

Identyfikacja dokumentacji papierowej
zawierajgcej dane osobowe
Whnioskodawcy.

Odnotowanie faktu zmiany danych
w dokumentacji papierowej w formie
wlasciwej dla tej dokumentacji, w tym w
formie notatki stuzbowej. Adnotacja
oznaczana jest dodatkowo:

24
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MAKSYMALNY
OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN?
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
a. podpisem osoby wprowadzajacej
zmiane;
b. data dokonania sprostowania.
V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie
Pracownik KOW 1. Udzielenie odpowiedzi na zadanie maks. 1 miesiac

Whnioskodawcy.

2. Powiadomienie o realizacji Zagdania
Whnioskodawcy zidentyfikowanych
odbiorcéw danych.

3. W razie zgloszenia takiego zadania przez
Whnioskodawce, powiadomienie
Whnioskodawcy o wszystkich odbiorcach
jego danych osobowych poprzez
wskazanie co najmniej firm tych

podmiotow.
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Zalacznik D - Realizacja zadania w zakresie przeniesienia danych

potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu

zgdania, w tym okreslenie:

a. czy zadanie dotyczy przekazania
danych Wnioskodawcy czy przestania
innemu podmiotowi;

b. czy zadanie dotyczy wszystkich danych
Wnioskodawcy podlegajacych prawu
do przeniesienia, czy tez jedynie danych
przetwarzanych w zwigzku ze
$wiadczeniem przez Gmine konkretnej
ustugi lub ustug.

2. Weryfikacja mozliwosci technicznych
przestania danych bezposredniemu
administratorowi wskazanemu przez
Whnioskodawce. W braku takich
mozliwosci
- poinformowanie Wnioskodawcy o braku
mozliwoéci uwzglednienia zadania
z powyzszych wzgledow.

MAKSYMALNY
OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMINS
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
I. Czynnosci formalne
Pracownik KOW 1. Potwierdzenie przyjecia zadania. 1
Weryfikacja mozliwoéci jednoznacznej 3
identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie
z oddzielnymi procedurami. W braku
takiej mozliwoéci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zatgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.
II. Weryfikacja merytoryczna zadania
Pracownik KOW 1. W razie koniecznosci, jednoznaczne 7

8 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendacji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Wnioskodawce o przedtuzeniu terminu

zgodnie z pkt Error! Reference source not found. Procedury obstugi zadan podmiotéw danych.
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MAKSYMALNY

OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN®
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
W przypadku istotnych watpliwosci
co do sposobu rozstrzygniecia zagdania
- konsultacja z I0D.
10D Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia 9
zadania.
Pracownik KOW Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia 10
zadania.
III. Zawiadomienie o Zadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy
Pracownik KOW 1. Przekazanie do dedykowanych 12

pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku L do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy

Dedykowany pracownik
Gminy

1. Przeszukanie systeméw informatycznych
w zakresie danych osobowych dotyczacych
Whnioskodawcy.

Wyselekcjonowanie wérod wynikéw
wyszukiwania danych osobowych
przetwarzanych na podstawie zgody
Whnioskodawcy lub w zwigzku z
wykonywaniem umowy z Wnioskodawca.

Wyselekcjonowanie sposréd danych
wyodrebnionych zgodnie z pkt. 2, danych
dostarczonych przez Wnioskodawce.

Jezeli zadanie nie dotyczyto wszystkich
przetwarzanych danych, usuniecie z
wynikéw wyszukania danych nieobjetych
zadaniem.

Eksport wynikéw wyszukania
do ustrukturyzowanego formatu
odczytywalnego przez komputer (csv,
xml).

24

Pracownik KOW

Scalenie otrzymanych zestawieni w jeden
dokument.

24
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MAKSYMALNY
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN®

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

Weryfikacja otrzymanego zestawienia pod
katem:

a. ryzyka ujawnienia tajemnicy
przedsiebiorstwa Gminy lub
podmiotéw trzecich;

b. ryzyka naruszenia praw wtasnosci
intelektualnej Gminy lub podmiotéw
trzecich;

c. ryzyka naruszenia praw i wolnoéci
podmiotéw danych, innych
niz Wnioskodawca.

Konsultacja dopuszczalnoéci i zakresu
zanonimizowania przekazywanych
informagcji lub zmiany ich struktury z IOD
w zwigzku ze zidentyfikowanymi
ryzykami.

10D Rekomendacja co do dopuszczalnosci 26
i zakresu zanonimizowania
przekazywanych informacji lub zmiany ich
struktury w zwigzku z ryzykami
zidentyfikowanymi przez KOW.

V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie

Pracownik KOW 1. Udzielenie odpowiedzi na zadanie. maks. 1 miesiac

2. Przestanie danych nowemu
administratorowi w przypadku takiej
technicznej mozliwosci.
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Zalacznik E - Realizacja prawa do zgloszenia sprzeciwu dotyczacego marketingu

bezposredniego

OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

WYMAGANE DZIAEANIA

MAKSYMALNY
TERMIN?®

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

Wszelkie czynnosci wykonywane w zwiazku z realizacja przedmiotowego prawa powinny by¢
realizowane niezwlocznie. O ile jest to mozliwe techniczne, pracownik, do ktérego wptynelo
zadanie, albo KOW natychmiast po otrzymaniu zadania wstrzymuje komunikacje o charakterze

marketingowym wzgledem Wnioskodawcy.

I. Czynnosci formalne

Pracownik KOW

1. Potwierdzenie przyjecia zadania.

Weryfikacja mozliwosci jednoznacznej

identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie

z oddzielnymi procedurami. W przypadku
braku takiej mozliwosci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zalgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.

II. Weryfikacja merytoryczna zadania

Pracownik KOW

1. W razie koniecznosci, jednoznaczne

potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu
zadania. W braku jednoznacznego
potwierdzenia zakresu zadania przez
Wnioskodawce, przekazanie
Wnioskodawcy informacji potwierdzajacej
lub zaprzeczajacej przetwarzaniu danych
Whnioskodawcy przez Gmine.

W przypadku istotnych watpliwosci

co do sposobu rozstrzygniecia zagdania
- konsultacja z 10D.

I0D

Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia

zadania.

® Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendacji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Wnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.d. Procedury obstugi wnioskéw podmiotéw danych.
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MAKSYMALNY

OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN®
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
Pracownik KOW Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia 10

zadania.

III. Zawiadomienie o Zadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy

Pracownik KOW

1. Przekazanie do dedykowanych
pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku L do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

12

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy

Dedykowany pracownik
Gminy

1. Przeszukanie systeméw informatycznych

w zakresie danych osobowych dotyczacych

Whnioskodawcy.

2. Wyselekcjonowanie danych
przetwarzanych w celu marketingu
bezposredniego.

3. Oznaczenie tak wyselekcjonowanych
danych jako objetych sprzeciwem.

4. Zaprzestanie przetwarzania oznaczonych
danych w celu marketingu

bezposredniego.

W przypadku, gdy dla celéw objetych
sprzeciwem dane przetwarzane sa takze w
postaci papierowej:

5. Wyszukanie danych osobowych
Whnioskodawcy przetwarzanych w postaci
papierowej w celu marketingu
bezposredniego.

6. Odnotowanie faktu zgloszenia sprzeciwu
w dokumentacji papierowej w formie
wlasciwej dla tej dokumentacji, w tym w
formie notatki stuzbowej. Adnotacja
powinna zawierac:

a. date zgloszenia sprzeciwu i daty
dokonania adnotacji;
b. podpis osoby, dokonujacej adnotacji.

7. Zaprzestanie przetwarzania oznaczonych
danych w celu marketingu
bezposredniego.

24

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460EQ. Podpisany

Strona 66



MAKSYMALNY
OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN®
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
8. Wrazie, gdy dane osobowe przetwarzane
byly w postaci papierowej jedynie w celu
marketingu bezposredniego, a sprzeciw
zostal uwzgledniony, nieodwracalne
usuniecie (zniszczenie) danych osobowych
lub zanonimizowanie dokumentéw
papierowych.
V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie
Pracownik KOW 1. Udzielenie odpowiedzi na zadanie. maks. 1 miesiac
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Zalacznik F - Realizacja prawa do zgloszenia sprzeciwu wzgledem przetwarzania

danych w celach innych niz marketing bezposredni

OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

WYMAGANE DZIAEANIA

MAKSYMALNY
TERMIN10

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

I. Czynnosci formalne

Pracownik KOW

1. Potwierdzenie przyjecia zadania.

Weryfikacja mozliwosci jednoznacznej
identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie
z oddzielnymi procedurami. W braku
takiej mozliwosci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zalgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.

II. Weryfikacja merytoryczna zadania

Pracownik KOW

1. W razie koniecznosci, jednoznaczne
potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu
zadania.

2. Weryfikacja merytoryczna zgdania w
zakresie przedstawionych przez
Whnioskodawce przyczyn zwigzanych z
jego szczegoblng sytuacja oraz podstaw
przetwarzania danych przez Gmine.

3. W przypadku istotnych watpliwosci
co do sposobu rozstrzygniecia zagdania
- konsultacja z 10D.

10D

Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia
zadania.

Pracownik KOW

Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia
zadania.

10

III. Zawiadomienie o Zadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy

0 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendaciji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Whnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.d. Procedury obstugi wnioskéw podmiotéw danych.
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Pracownik KOW 1. Przekazanie do dedykowanych 12

pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku L do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy

Dedykowany pracownik
Gminy

Dedykowany pracownik
Gminy!!

1. Przeszukanie systeméw informatycznych
w zakresie danych osobowych dotyczacych
Wnioskodawcy.

2. Wyselekcjonowanie danych oznaczonych
jako przetwarzane na podstawie art. 6 ust.
1 pkt f) RODO (uzasadniony interes).

3. Identyfikacja celéw przetwarzania
wyselekcjonowanych danych.

4. Oznaczenie wyselekcjonowanych danych
jako objetych sprzeciwem w zakresie
celéw, dla ktérych sprzeciw zostat
uwzgledniony.

5. Zaprzestanie przetwarzania oznaczonych
danych we wskazanych celach.

W przypadku, gdy dla celéw objetych
sprzeciwem dane przetwarzane sa takze w

postaci papierowej:

Wyszukanie danych osobowych
Whnioskodawcy przetwarzanych w postaci
papierowej w celu realizacji uzasadnionego
interesu Gminy lub innego podmiotu,
innego niz marketing bezposredni.

Identyfikacja celéw przetwarzania
wyszukanych danych osobowych.

Odnotowanie faktu zgloszenia sprzeciwu
w dokumentacji papierowej w formie
wlasciwej dla tej dokumentacji, w tym w

24

24

11 W praktyce, przypadki przetwarzania danych osobowych postaci papierowej w celach zwigzanych z uzasadnionym interesem,
innych niz dochodzenie lub obrona przed ewentualnymi roszczeniami, bedg wystepowac bardzo rzadko.
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formie notatki stuzbowej. Adnotacja

powinna zawiera¢ wskazanie:

a. celow, dla ktérych sprzeciw zostat
uwzgledniony;

b. daty zgloszenia sprzeciwu i daty
dokonania adnotacji;

c. podpisu osoby, dokonujacej adnotacji.

Zaprzestanie przetwarzania oznaczonych

danych w celach objetych sprzeciwem.

W razie, gdy dane osobowe przetwarzane

byly w postaci papierowej jedynie w celach
objetych sprzeciwem, ktéry zostat
uwzgledniony, nieodwracalne usuniecie
(zniszczenie) danych osobowych lub
zanonimizowanie dokumentéw
papierowych.

V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie

Pracownik KOW

1. Udzielenie odpowiedzi na zadanie.

maks. 1 miesiac
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Zalacznik G - Realizacja prawa do wycofania zgody na przetwarzanie danych

OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

WYMAGANE DZIAEANIA

MAKSYMALNY
TERMIN12

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

Wszelkie czynnosci wykonywane w zwiazku z realizacja przedmiotowego prawa powinny by¢
realizowane niezwlocznie. W przypadku, gdy wycofanie zgody dotyczy dziatan
marketingowych - o ile jest to mozliwe techniczne, pracownik, do ktérego wplynelo zadanie,
albo KOW natychmiast po otrzymaniu zadania wstrzymuje komunikacje o charakterze

marketingowym wzgledem Wnioskodawcy.

I. Czynnosci formalne

Pracownik KOW

1. Potwierdzenie przyjecia zadania.

Weryfikacja mozliwosci jednoznacznej

identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie

z oddzielnymi procedurami. W braku
takiej mozliwosci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zalgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.

II. Weryfikacja merytoryczna zadania

Pracownik KOW

1. W razie koniecznosci, jednoznaczne

potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu
zadania. W braku jednoznacznego
potwierdzenia zakresu zadania przez
Whnioskodawce, przekazanie

Wnioskodawcy informacji potwierdzajacej

lub zaprzeczajacej przetwarzaniu danych
Wnioskodawcy przez Gmine.

W przypadku istotnych watpliwosci

co do sposobu rozstrzygniecia zadania
- konsultacja z 10D.

10D

Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia

zadania.

Pracownik KOW

Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia

zadania.

10

2 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendaciji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Whnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.d Procedury obstugi wnioskéw podmiotéw danych.
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III. Zawiadomienie o Zadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy

Pracownik KOW

1. Przekazanie do dedykowanych
pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku L do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

12

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy

Dedykowany pracownik
Gminy

1. Przeszukanie systeméw informatycznych

w zakresie danych osobowych dotyczacych

Whnioskodawcy.

2. Wyselekcjonowanie danych
przetwarzanych w celach wskazanych w
zgloszonym zadaniu.

3. Wyodrebnienie w wyszukanych danych,
danych przetwarzanych na podstawie art.
6 ust. 1 pkt a) RODO (zgoda podmiotu
danych).

4. W przypadku, gdy wyszukane dane
przetwarzane sa rownoczeénie dla innych
celéw niz objetych zgltoszonym zadaniem,
zaprzestanie przetwarzania oznaczonych
danych w celu objetym zadaniem.

5. W przypadku, gdy wyszukane dane
przetwarzane sa wytacznie dla celu
objetego wycofanym o$wiadczeniem
zgody, nieodwracalne usuniecie lub
anonimizacja danych zgodnie z odrebnymi
procedurami.

Dedykowany pracownik
Gminy

W przypadku, gdy dla celéw objetych
o$wiadczeniem o wycofaniu zgody dane

przetwarzane sa takze w postaci papierowej:

6. Wyszukanie danych osobowych
Whnioskodawcy przetwarzanych w postaci
papierowej w celach wskazanych
w zgloszonym zadaniu.

7. Wyodrebnienie w wyszukanych danych,
danych przetwarzanych na podstawie art.

24
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6 ust. 1 pkt a) RODO (zgoda podmiotu
danych).

8. Odnotowanie faktu wycofania zgody w
dokumentacji papierowej w formie
wlasciwej dla tej dokumentacji, w tym w
formie notatki stuzbowej. Adnotacja
powinna zawiera¢ nastepujace elementy:
a. date wycofania zgody i date dokonania

adnotacji;
b. podpis osoby, dokonujacej adnotacji.

9. Jezeli wyselekcjonowane dane
przetwarzane sg réwnoczesnie dla innych
celéw niz objetych o$wiadczeniem zgody,
zaprzestanie przetwarzania oznaczonych
danych w celu objetym o$wiadczeniem
wycofanej zgody.

10. W razie, gdy dane osobowe przetwarzane
byly w postaci papierowej jedynie w celu
objetym o$wiadczeniem zgody,
nieodwracalne usuniecie (zniszczenie)
danych osobowych lub zanonimizowanie
dokumentéw papierowych zgodnie z
odrebnymi procedurami.

V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie

Pracownik KOW

1. Udzielenie odpowiedzi na zadanie.

maks. 1 miesiac
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Zalacznik H - Realizacja zadania w zakresie ograniczenia przetwarzania

MAKSYMALNY
OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN13
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
I. Czynnosci formalne
Pracownik KOW 1. Potwierdzenie przyjecia zadania. 1
Weryfikacja mozliwoéci jednoznacznej 3
identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie
z oddzielnymi procedurami. W braku
takiej mozliwoéci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zalgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.
II. Weryfikacja merytoryczna zadania
Pracownik KOW 1. W razie koniecznosci, jednoznaczne 7

potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu

zadania.

2. W przypadkach, gdy zadanie ograniczenia

przetwarzania wigze sie z:

a. zakwestionowaniem przez podmiot
danych prawidtowosci jego danych;

b. zgloszeniem sprzeciwu dotyczacego
celéw innych niz marketing
bezposredni

- niezwloczne zawiadomienie o zgdaniu

dedykowanych pracownikéw Gminy

zgodnie z czescia I1L.
3. W przypadkach, gdy Wnioskodawca
powoluje sie na:

a. przetwarzanie jego danych osobowych
niezgodnie z prawem lub

b. okoliczno$¢, ze Gmina nie potrzebuje
juz danych osobowych Wnioskodawcy
do celéw przetwarzania

- weryfikacja merytoryczna zadania

w zakresie jego zasadnosci. W razie

3 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendaciji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Wnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.d. Procedury obstugi wnioskéw podmiotéw danych.
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istotnych watpliwosci co do sposobu
rozstrzygniecia zgdania - konsultacja z
IOD.

4. W przypadkach, gdy Wnioskodawca
powoluje si¢ na inne okolicznoéci niz
okreslone w pkt 2 i 3 powyzej, odmowa
ograniczenia przetwarzania z uwagi na
brak przestanek okreslonych w RODO.

10D

Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia
zadania.

Pracownik KOW

Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia
zadania.

10

III. Zawiadomienie o Zadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy

Pracownik KOW

1. Przekazanie do dedykowanych
pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku L do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

12

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy

Dedykowany pracownik
Gminy

1. Oznaczenie danych osobowych w
systemach informatycznych objetych
whnioskiem jako danych, ktérych
przetwarzanie zostalo ograniczone.

Zaprzestanie wykonywania operacji na tak
oznaczonych danych osobowych z
wyijatkiem:

a. przechowywania;

b. operacji niezbednych do dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami;

c. operacji, na ktére Wnioskodawca
wyrazil zgode.

Identyfikacja odbiorcéw danych osobowych
Whnioskodawcy - podmiotéw, ktérym
ujawnione zostaty dane osobowe
Whnioskodawcy.

24
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Dedykowany pracownik
Gminy

W przypadku, gdy dla celéw objetych
zadaniem ograniczenia dane przetwarzane sa
takze w postaci papierowej:

Wyszukanie danych osobowych
Whnioskodawcy przetwarzanych w postaci
papierowe;j.

Odnotowanie faktu zgloszenia zadania
ograniczenia przetwarzania w
dokumentacji papierowej w formie
wlasciwej dla tej dokumentacji, w tym w
formie notatki stuzbowej. Adnotacja
powinna zawierac :

d. date wplyniecia zadania ograniczenia
przetwarzania i date dokonania
adnotacji;

e. podpis osoby dokonujacej adnotacji.

Zaprzestanie wykonywania operacji na tak
oznaczonych danych osobowych z
wyijatkiem:

f. przechowywania;

g. operacji niezbednych do dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami;

h. operacji, na ktére Wnioskodawca
wyrazil zgode.

Identyfikacja odbiorcéw danych osobowych
Whnioskodawcy - podmiotéw, ktérym
ujawnione zostaty dane osobowe
Whnioskodawcy.

V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie

Pracownik KOW

1. Udzielenie odpowiedzi na zadanie.

Powiadomienie o realizacji zgdania
Whioskodawcy zidentyfikowanych
odbiorcéw danych.

W razie zgloszenia takiego zadania przez
Whnioskodawce, powiadomienie
Whnioskodawcy o wszystkich odbiorcach
jego danych osobowych poprzez
wskazanie co najmniej firm tych
podmiotow.

maks. 1 miesiac
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W razie zamiaru zniesienia ograniczenia
przetwarzania z uwagi na ustanie
przestanek uzasadniajacych ograniczenie -
uprzednie poinformowanie o tym
Whnioskodawcy, ze wskazaniem przyczyn
Zniesienia ograniczenia.

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460E0. Podpisany Strona 77



Zalacznik I - Realizacja zadania w zakresie usuniecia danych osobowych

MAKSYMALNY
OSOBA
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN!4
ODPOWIEDZIALNA (W DNIACH OD
WPLYNIECIA ZADANIA)
I. Czynnosci formalne
Pracownik KOW 1. Potwierdzenie przyjecia zadania. 1
Weryfikacja mozliwoéci jednoznacznej 3
identyfikacji Wnioskodawcy zgodnie
z oddzielnymi procedurami. W braku
takiej mozliwoéci, udzielenie
Whnioskodawcy odpowiedzi zgodnie z
wzorem nr 4 okreslonym w zalgczniku K
do Procedury obstugi zagdant podmiotow
danych.
II. Weryfikacja merytoryczna zadania
Pracownik KOW 1. W razie koniecznosci, jednoznaczne 7

potwierdzenie z Wnioskodawca zakresu

zadania.

2. W przypadku, gdy Wnioskodawca
powoluje sie na:

a. zgloszony przez siebie sprzeciw wobec
przetwarzania danych w celu
marketingu bezposredniego;

b. okolicznosé, ze dane osobowe
Wnioskodawcy zostaty zebrane w
zwiazku z oferowaniem ustug
spoleczeristwa informacyjnego dziecku
ponizej 16 roku zycia

- niezwloczne zawiadomienie o zgdaniu

dedykowanych pracownikéw Gminy

zgodnie z czescia I1I.
3. W przypadku, gdy Wnioskodawca
powoluje sie na:

a. fakt, ze dane osobowe wnioskodawcy
nie s3 juz potrzebne Gminie dla
osiggniecia celéw przetwarzania;

4 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendaciji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Wnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.4. Procedury obstugi wnioskéw podmiotéw danych.
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b. cofnieta zgode na przetwarzanie
danych osobowych;

c. sprzeciw wobec przetwarzania w celach

innych niz marketing bezposredni;

d. niezgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych osobowych lub prawny
obowigzek Gminy usunigcia danych;

- weryfikacja merytoryczna zadania w

zakresie zasadnosci zgltoszonego zgdania.

W razie istotnych watpliwoéci co do

sposobu rozstrzygniecia zadania -

konsultacja z IOD.

W przypadkach, gdy Wnioskodawca
powoluje si¢ na inne okolicznoéci niz
okreslone w pkt 2 i 3 powyzej - weryfikacja
merytoryczna zgdania w zakresie
faktycznego wystepowania przestanek
usuniecia danych osobowych. W braku
takich przestanek - odmowa usuniecia
danych z uwagi na brak przestanek
okreslonych w RODO.

W razie istotnych watpliwoéci co do sposobu
rozstrzygniecia zagdania - konsultacja z
10D

10D

Rekomendacja co do sposobu rozstrzygniecia
zadania.

Pracownik KOW

Decyzja co do sposobu rozstrzygniecia
zadania.

10

III. Zawiadomienie o Zadaniu dedykowanych pracownikéw Gminy

Pracownik KOW

1. Przekazanie do dedykowanych
pracownikéw Gminy informagcji o zakresie,
w jakim zgdanie zostalo uwzglednione,
zgodnie z wzorem okre$lonym w
zataczniku L do Procedury obstugi zadan
podmiotéw danych.

12

IV. Realizacja czynnosci niezbednych dla spelnienia Zadania Wnioskodawcy
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Gminy

Dedykowany pracownik

1. Przeszukanie systeméw informatycznych
w zakresie danych osobowych dotyczacych
Wnioskodawcy.

2. Oznaczenie dezaktualizacji celow
przetwarzania, ktére staty sie nieaktualne
na skutek uwzglednienia zadania, wéréd
danych osobowych zawartych w wynikach
wyszukiwania, z wyjatkiem:

a. celu w postaci realizacji obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa;

b. celu w postaci realizacji korzystania
z prawa do wolnoéci wypowiedzi
i informacji;

c. celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych
lub do celéw statystycznych;

d. celu w postaci dochodzenia lub obrony
przed roszczeniami;

e. celu w postaci interesu publicznego
wynikajacego z odrebnych przepiséw.

3. Identyfikacja odbiorcéw danych
osobowych Wnioskodawcy - podmiotéw,
ktérym ujawnione zostaty dane osobowe
Whnioskodawcy.

4. Nieodwracalne usuniecie danych
osobowych, w odniesieniu do ktérych
nieaktualne staty sie wszystkie cele
i podstawy prawne przetwarzania.

24

Gminy

Dedykowany pracownik

W przypadku, gdy dla celéw objetych
zadaniem usuniecia dane przetwarzane sa
takze w postaci papierowej:

Wyszukanie danych osobowych
Whnioskodawcy przetwarzanych w postaci
papierowe;j.

Identyfikacja celéw przetwarzania
wyszukanych danych osobowych, ktére
staly sie nieaktualne na skutek
uwzglednienia Zadania.

Identyfikacja odbiorcéw danych osobowych
Whnioskodawcy - podmiotéw, ktérym

24
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OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

ujawnione zostaty dane osobowe
Whnioskodawcy.

W razie, gdy dane osobowe przetwarzane
byly w postaci papierowej jedynie w
celach, ktore staly sie nieaktualne na skutek
ztozonego zadania, nieodwracalne
usuniecie (zniszczenie) danych osobowych
lub zanonimizowanie dokumentéw
papierowych.

W razie, gdy dane osobowe przetwarzane
byly w postaci papierowej takze:

a. w celu realizacji obowiazku
wynikajacego z przepisu prawa;

b. w celu realizacji korzystania z prawa
do wolnosci wypowiedzi i informacji;

c. w celach archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych lub do
celéw statystycznych;

d. w celu dochodzenia lub obrony przed

roszczeniami;

- oznaczenie tych danych osobowych

poprzez odnotowanie:

e. celow, dla ktérych zadanie usuniecia
danych zostato uwzglednione;

f. daty zgloszenia zadania i daty
dokonania adnotacji;

g. podpisu osoby, dokonujacej adnotacji;

- oraz zaprzestanie przetwarzania

oznaczonych danych w celach, dla ktérych

zadanie usuniecia danych zostato

uwzglednione.

Pracownik KOW 5. W przypadku, gdy dane osobowe 26
Whnioskodawcy zostaly upublicznione
przez Gmine (np. na stronie internetowej
Gminy), o ile bedzie to rozsadnie mozliwe,
poinformowanie innych administratoréw
danych osobowych o zadaniu usuniecia
danych, w tym wszystkich kopii i facz

do tych danych osobowych.

V. Udzielenie odpowiedzi na zadanie
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Pracownik KOW 1. Udzielenie odpowiedzi na zadanie. maks. 1 miesiac

2. Powiadomienie o realizacji Zagdania
Whnioskodawcy zidentyfikowanych
odbiorcéw danych.

3. W razie zgloszenia takiego zadania przez
Whnioskodawce, powiadomienie
Whnioskodawcy o wszystkich odbiorcach
jego danych osobowych poprzez
wskazanie co najmniej firm tych

podmiotow.
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Zalacznik ] - Procedura postepowania w przypadku zgloszenia zadania
przez pelnomocnika

MAKSYMALNY
WYMAGANE DZIAEANIA TERMIN®

(W DNIACH OD
WPEYNIECIA ZADANIA)

OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

I. Czynnosci formalne

Pracownik KOW 1. Potwierdzenie przyjecia zadania. 1

Weryfikacja zlozonego pelnomocnictwa pod 1
katem formalnym poprzez stwierdzenie
czy zostal spelniony jeden z ponizszych
warunkéw:

a. pelnomocnictwo ma forme aktu
notarialnego;

b. pelnomocnictwo ma forme pisemna
i zostalo po$wiadczone przez
notariusza;

c. pelnomocnictwo ma forme pisemna,
zostato udzielone adwokatowi lub
radcy prawnemu i zostalo
poswiadczone przez tego adwokata lub
radce prawnego;

Weryfikacja tozsamosci pelnomocnika
poprzez wglad do dokumentu tozsamosci.

II-A. Czynnosci w przypadku zlozenia pelnomocnictwa
w jednej z form wymienionych w ust. 2 powyzej

Pracownik KOW 1. Weryfikacja zlozonego pelnomocnictwa 2
pod katem merytorycznym poprzez
stwierdzenie, czy zloZone pelnomocnictwo
zawiera wszystkie nastepujace elementy:
a. jednoznaczne okreélenie podmiotu
danych (osoby, ktorej dane dotycza);

b. jednoznaczne okres$lenie pelnomocnika
(imienia i nazwiska oraz dodatkowej
danej identyfikujacej - np. nr PESEL,
nr dokumentu tozsamosci, nr wpisu na
liste radcéw prawnych lub
adwokatow);

5 Wszystkie podane terminy majg charakter rekomendaciji. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zgtoszonego zgdania
podmiotu danych w terminie 1 miesigca od wptynigcia wniosku, nalezy poinformowa¢ Whnioskodawce o przedtuzeniu terminu
zgodnie z pkt 4.4. Procedury obstugi wnioskéw podmiotéw danych.
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c. jednoznaczne okreslenie zakresu
zadania poprzez wskazanie podmiotu
bedacego administratorem danych
osobowych oraz prawa lub praw,
ktérych realizacji dotyczy zadanie.

2. W przypadku, gdy ktorys z elementéw
wskazanych w pkt. od a. do c. budzi
uzasadnione watpliwosci - konsultacja z
IOD.

I0D

Rekomendacja w zakresie uznania czy
petnomocnictwo spetnia minimalne
wymogi okreslone w Procedurze.

Pracownik KOW

Decyzja co do uznania pelnomocnictwa
za spelniajace minimalne wymogi
okreslone w Procedurze.

W przypadku uznania petnomocnictwa

za spetniajgce minimalne wymogi okreslone

Procedurq, dalsze czynnosci realizowane sq zgodnie

z cz.II-V zatgcznikow od A do H.

II-B. Czynnosci w przypadku zlozenia pelnomocnictwa
w formie innej niz wskazane w ust 2 powyzej

Pracownik KOW

1. Zwrocenie sie o opinie IOD w przedmiocie
dopuszczalnoéci przyjecia zadania
zgloszonego na podstawie
pelnomocnictwa.

2. Ocena, czy przedstawione pelnomocnictwo
budzi jakiekolwiek watpliwosci co do
swojej wiarygodnosci. W razie
stwierdzenia, ze pelnomocnictwo budzi
watpliwosci co do swojej wiarygodnosci,
udzielenie odpowiedzi zgodnie z wzorem
nr 4 zalacznika ] do Procedury.

3. W razie stwierdzenia, ze przedstawione
petnomocnictwo nie budzi watpliwosci co
do swojej wiarygodnosci, zwrécenie sie do
IOD o wyrazenie zgody na rozpoznanie
zadania.
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10D

Wydanie opinii w przedmiocie
dopuszczalnosci przyjecia zadania
zgloszonego na podstawie
petnomocnictwa. Wyrazenie lub odmowa
zgody na rozpoznanie zgdania w oparciu
o przedstawione petnomocnictwo w formie
innej niz okreslone w ust. 2.

Whyrazajgc opinie, IOD moze jednoczesnie udzieli¢

rekomendacji w zakresie, o jakim mowa w pkt. 0

ponizej.

4

Pracownik KOW

W razie negatywnej oceny dopuszczalnosci
przyjecia zadania zgloszonego na
podstawie pelnomocnictwa, udzielenie
odpowiedzi zgodnie z wzorem nr 4
zalacznika K do Procedury.

W razie pozytywnej oceny dopuszczalnosci
przyjecia zadania zgloszonego na
podstawie pelnomocnictwa, weryfikacja
zloZzonego petnomocnictwa pod katem
merytorycznym poprzez stwierdzenie, czy
ztozone petnomocnictwo zawiera
wszystkie nastepujace elementy:

a. jednoznaczne okreélenie podmiotu
danych (osoby, ktorej dane dotycza);

b. jednoznaczne okres$lenie pelnomocnika
(imienia i nazwiska oraz dodatkowej
danej identyfikujacej - np. nr PESEL,
nr dokumentu tozsamosci, nr wpisu na
liste radcéw prawnych lub
adwokatéw);

¢. jednoznaczne okreslenie zakresu
zadania poprzez wskazanie podmiotu
bedacego administratorem danych
osobowych oraz prawa lub praw,
ktérych realizacji dotyczy zadanie.

W przypadku, gdy ktérys z elementow
wskazanych w pkt od a. do c. budzi
uzasadnione watpliwosci - konsultacja z
IOD.
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10D Rekomendacja w zakresie uznania, 6
czy pelnomocnictwo spelnia minimalne
wymogi okreslone w Procedurze.
Pracownik KOW Decyzja co do uznania pelnomocnictwa maks. 7 dni
za spelniajace minimalne wymogi od wplyniecia
okreslone w Procedurze. zadania
W przypadku uznania petnomocnictwa
za spetniajgce minimalne wymogi okreslone
Procedurq, Dalsze czynnosci realizowane sq
zgodnie z czesciami II-V zatgcznikow od A do 1.
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Zalacznik K - Wzory pism stosowanych w Procedurze
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WZOR INFORMACJI O PRZEDEUZENIU TERMINU ROZPOZNANIA ZADANIA

[data]

[dane Wnioskodawcy]

Dot. zadania nr
Szanowna Pani / Szanowny Panie,

Uprzejmie informujemy, Ze zgloszone przez Panig / Pana zadanie w przedmiocie realizacji praw
zwiazanych z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych przez nie moglo zostac¢
rozpoznane w standardowym 1-miesiecznym terminie z uwagi na

Z uwagi na powyzsze okolicznoéci termin rozpoznania Pani / Pana zgdania zostat przedtuzony do dnia

Informujemy, ze na przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych niezgodnie z przepisami
Rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych osobowych'¢ przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - oraz skorzystania
ze $rodkéw ochrony prawnej przed sadem, zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Przypominamy, Ze ogdlne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez mozna
uzyskac:
a) na stronie internetowej w zakladce Prywatnos¢;

b) pod adresem e-mailowym Inspektora Ochrony Danych

Z powazaniem

Zalaczniki:

1) [jesli dotyczy]
2) [jesli dotyczy]

6 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 (Dz. Urz. UE. L. 2016 Nr 119 str. 1).
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WZOR ODPOWIEDZI NA ZADANIE W PRZYPADKU KONIECZNOSCI POBRANIA OPEATY

[data]
[dane Wnioskodawcy]
Dot. zadania nr
Szanowna Pani / Szanowny Panie,
Uprzejmie informujemy, ze w ocenie zgloszone przez Panig / Pana zadanie w przedmiocie
realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych przez nalezy

uzna¢ za nadmierne z uwagi na

Z uwagi na wyzej wskazane okolicznosci zadanie zostanie rozpoznane pod warunkiem uiszczenia
przez Panig / Pana oplaty w wysokosci . Optate nalezy uisci¢ na rachunek bankowy

W tytule przelewu nalezy wskaza¢ numer zadania znajdujgcy si¢ w nagléwku pisma. Prosimy
o przestanie dowodu uiszczenia oplaty na adres e-mailowy lub za posrednictwem faksu
na nr

W razie uiszczenia oplaty w terminie pézZniejszym niz 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma,
uprzejmie prosimy o poinformowanie Gminy o dokonaniu oplaty droga telefoniczng pod nr
lub e-mailowa na adres:

Informujemy, ze na przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych niezgodnie z przepisami
Rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych osobowych!” przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - oraz skorzystania
ze $rodkéw ochrony prawnej przed sadem, zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Przypominamy jednoczesnie, ze ogdlne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez
mozna uzyskac:

a) na stronie internetowej w zaktadce Prywatnos¢;
b) pod adresem e-mailowym Inspektora Ochrony Danych
Z powazaniem

Zalaczniki:

1) [jesli dotyczy]
WZOR ODPOWIEDZI NA ZADANIE W PRZYPADKU
ODMOWY PODJECIA CZYNNOSCI W ZWIAZKU Z WNIOSKIEM

7 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 (Dz. Urz. UE. L. 2016 Nr 119 str. 1).
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[data]

[dane Wnioskodawcy]
Dot. wniosku nr
Szanowna Pani / Szanowny Panie,
Uprzejmie informujemy, ze w ocenie zgloszone przez Panig / Pana zadanie w przedmiocie
realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych przez nalezy

uzna¢ za nadmierne z uwagi na

Z uwagi na wskazane wyzej okolicznosci Zadanie nie zostanie rozpoznane.

Informujemy, ze na przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych niezgodnie z przepisami
Rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych osobowych'® przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - oraz skorzystania
ze $rodkéw ochrony prawnej przed sadem, zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Przypominamy jednoczesnie, ze ogdlne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez
mozna uzyskac:

¢) na stronie internetowej w zakladce Prywatnos¢;

d) pod adresem e-mailowym Inspektora Ochrony Danych

Z powazaniem

Zalaczniki:

1) [jesli dotyczy]
2) [jesli dotyczy]

8 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 (Dz. Urz. UE. L. 2016 Nr 119 str. 1).
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WZOR ODPOWIEDZI NA ZADANIE W PRZYPADKU
BRAKU MOZLIWOSCI JEDNOZNACZNE] IDENTYFIKACJI WNIOSKODAWCY,
W TYM Z UWAGI NA NIEPRAWIDEOWE PEENOMOCNICTWO

[data]
[dane Wnioskodawcy]
Dot. zadania nr
Szanowna Pani / Szanowny Panie,

Uprzejmie informujemy, ze zlozone przez Panig / Pana zadanie w przedmiocie realizacji praw
zwiazanych z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych przez nie moglo zostac¢
rozpoznane z uwagi na brak mozliwosci jednoznacznego potwierdzenia tozsamosci wnioskodawcy,
pomimo wezwania Pani / Pana do potwierdzenia tozsamosci zgodnie z odrebnymi procedurami.

nie ma mozliwosci udzielenia odpowiedzi na zadanie z uwagi na ryzyko naruszenia
bezpieczeristwa i poufnosci danych poprzez ich przekazanie osobie nieuprawnionej. Zapewniamy, ze
niezwlocznie po potwierdzeniu przez Panig / Pana tozsamosci, zgodnie z przedstawionymi
wymogami, zgltoszone zgdanie zostanie rozpoznane.

W przypadku, gdy zadanie skladane jest przez pelnomocnika, zachecamy do przedstawienia
pelnomocnictwa poswiadczonego przez notariusza lub radce prawnego / adwokata wystepujacego
w sprawie, co przyspieszy weryfikacje zgtaszanego zadania.

Informujemy, ze na przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych niezgodnie z przepisami
Rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych osobowych!® przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - oraz skorzystania
ze $rodkéw ochrony prawnej przed sadem, zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Przypominamy jednoczesnie, ze ogdlne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez
mozna uzyskac:

a) Na stronie internetowej w zakltadce Prywatnos¢;
b) pod adresem e-mailowym Inspektora Ochrony Danych

Z powazaniem

% 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 (Dz. Urz. UE. L. 2016 Nr 119 str. 1).
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WZOR WEZWANIA DO DOPRECYZOWANIA ZADANIA

[data]

[dane Wnioskodawcy]

Dot. zadania nr
Szanowna Pani / Szanowny Panie,

W nawiazaniu do zlozonego przez Panig / Pana zadania w przedmiocie realizacji praw zwiazanych
z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych przez uprzejmie prosimy o doprecyzowanie
zglaszanego zadania poprzez wskazanie

Brak podania informacji we wskazanym wyzej zakresie uniemozliwia merytoryczne rozpoznanie
zlozonego zadania.

Informujemy, ze na przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych niezgodnie z przepisami
Rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych osobowych? przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - oraz skorzystania
ze $rodkéw ochrony prawnej przed sadem, zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Przypominamy, Ze ogdlne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez mozna
uzyskac:
a) na stronie internetowej w zakladce Prywatnos¢;

b) pod adresem e-mailowym Inspektora Ochrony Danych

Z powazaniem

Zalaczniki:
1) [jesli dotyczy]
2) [jesli dotyczy]

WZOR ODPOWIEDZI W WYPADKU
UWZGLEDNIENIA W CALOSCI ZADANIA PODMIOTU DANYCH

20 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 2016 Nr 119 str. 1).
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[data]

[dane Wnioskodawcy]

Dot. zadania nr
Szanowna Pani / Szanowny Panie,

Uprzejmie informujemy, Ze zgloszone przez Panig / Pana zadanie w przedmiocie realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych zostalo uwzglednione w catosci
i zrealizowane w dniu

Przypominamy, Ze ogdlne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez mozna
uzyskac:
a) na stronie internetowej w zakladce Prywatnos¢;

b) pod adresem e-mailowym Inspektora Ochrony Danych

Z powazaniem

Zalaczniki:

1) [jesli dotyczy]
2) [jesli dotyczy]
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WZOR ODPOWIEDZI W WYPADKU CZESCIOWEGO UWZGLEDNIENIA ZADANIA

[data]

[dane Wnioskodawcy]

Dot. zadania nr
Szanowna Pani / Szanowny Panie,

W nawigzaniu do Pani / Pana zadania w przedmiocie realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem
Pani / Pana danych osobowych przez , uprzemie informujemy, ze Pani / Pana zadanie zostalo
uwzglednione w zakresie

W zakresie, w jakim Zgdanie nie moglo zosta¢ uwzglednione, wyjasniamy, ze

[Nalezy wskaza¢ uzasadnienie czgsciowej odmowy realizacji Zgdania — np. posiadanie waznej podstawy prawnej
przetwarzania, brak wystqpienia przestanek zgdania okreslonych w przepisach itd.]

Informujemy, ze na przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych niezgodnie z przepisami
Rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych osobowych?! przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - oraz skorzystania
ze $rodkéw ochrony prawnej przed sadem, zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Przypominamy jednoczesnie, ze ogdlne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez
mozna uzyskac:

a) na stronie internetowej w zakladce Prywatnos¢;

b) pod adresem e-mailowym Inspektora Ochrony Danych

Z powazaniem

Zalaczniki:

1) [jesli dotyczy]
2) [jesli dotyczy]

2 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 (Dz. Urz. UE. L. 2016 Nr 119 str. 1).
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WZOR ODPOWIEDZI W WYPADKU,
GDY GMINA NIE PRZETWARZA DANYCH OSOBOWYCH WNIOSKODAWCY

[data]

[dane Wnioskodawcy]

Dot. zadania nr
Szanowna Pani / Szanowny Panie,

W nawigzaniu do Pani / Pana zadania w przedmiocie realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem
Pani / Pana danych osobowych przez , uprzemie informujemy, ze nie przetwarza aktualnie
zadnych danych osobowych Pani / Pana dotyczacych.

Informujemy, ze na przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych niezgodnie z przepisami
Rozporzadzenia ogélnego o ochronie danych osobowych?? przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - oraz skorzystania
z §rodkéw ochrony prawnej przed sadem, zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Przypominamy jednoczesnie, ze ogdlne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez
mozna uzyskac:

a) na stronie internetowej w zaktadce Prywatnos¢;
b) pod adresem e-mailowym Inspektora Ochrony Danych

Z powazaniem

Zalaczniki:

1) [jesli dotyczy]
2) [jesli dotyczy]

22 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 (Dz. Urz. UE. L. 2016 Nr 119 str. 1).
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Zalacznik L - Wzo6r zawiadomienia dedykowanych pracownikéw o wplynieciu zadania

ZAWIADOMIENIE O WPEYNIECIU ZADANIA O REALIZACJE PRAW PODMIOTU DANYCH

5. DATA WPLYWU
ZADANIA

6. WNIOSKODAW

CA

7. ZAKRES
ZADANIA
PODLEGAJACY
WYKONANIU

8. TERMIN
REALIZACJI ZADANIA

9. DODATKOWE
UWAGI

Nalezy wskaza¢ doktadna date
otrzymania zadania przez Gmine.
Date nalezy wprowadzic¢
w formacie [dd-mm-rr]

Nalezy podaé imie i nazwisko
Wnioskodawcy.

Nalezy wskazac zakres zadania,
jaki zobowiazany jest zrealizowac
dedykowany pracownik Gminy.

Nalezy wskazac termin
wynikajacy z Procedury obstugi
zadan podmiotéw danych
(okreslony w zalacznikach A-I
do Procedury)

W tym miejscu mozna wpisac

wszelkie dodatkowe informacje,

ktére moga okazac sie pomocne
w realizacji zadania przez
pracownika merytorycznego.

10.

11.

12.

13.

14.
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Zalacznik M - Wz6r rejestru zadan

REJESTR ZADAN DOTYCZACYCH PRAW PODMIOTOW DANYCH
. . , Termin Forma
L Data wplywu Whniosko- Forma Przedmiot Sposdb realizacii realizacii Dodatkowe
= zadania dawca zadania zadania rozstrzygniecia ) L ) L uwagi
2 2 2 ygnie zadania zadania
Nales Kazad Nalezy wskazac Nalezy wskazad,
da lf(flzydWS daztac rodzaj zadania, czy i w jakim W tym miejscu mozna
° " el el Nalezy wskazac a takze zakres zakresie zadanie Nalesv wekazad Nalezy wskazac wpisaé wszelkie
© drzymama Nales dac forme w jakiej danych osobowych zostato doklaydn o forme, w jakiej dodatkowe informacje,
15 Zg ama %r Zte “ awezy pod akc zadanie zostalo objetych zadaniem uwzglednione. u dzielgnia £ udzielono ktére moga okazac sie
) rrunlg R ‘1;]11 o EaZWIS o zgloszone Gminie (np. zadanie W razie odmowy odpowiedzi odpowiedzi. pomocne w realizacji
na ez}é > fioskodawey. (elektroniczna/ aktualizacji danych uwzglednienia napz danie wniosku przez
wp;"owa e papierowa/inna). | w zakresie nazwiska zadania nalezy © ’ pracownika
‘g d ormacte iadresu krotko wskazaé merytorycznego.
[dd-mm-r]. korespondencyjnego) | przyczyny odmowy.
16.
17.
18.
19.
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GMINA MIEDZNO

POLITYKA ANALIZY RYZYKA I OCENY
SKUTKOW PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH
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DEFINICJE

Administrator - Gmina Miedzno z siedziba w Miedznie ul. Utanska 25, 42-120 Miedzno, NIP:
5742055080.

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace osoby fizycznej lub z nig zwigzane, np. imie,
nazwisko, adres IP, informacje zebrane przez pliki cookies, linie papilarne, dane o lokalizacji,
numery ID, wizerunek twarzy / osoby (w tym dane z monitoringu), numer rachunku
bankowego, adres zamieszkania, adres zameldowania, nr dowodu osobistego, paszportu,
prawa jazdy, PESEL, NIP, REGON, wyksztalcenie, zaw6d, stanowisko, stan rodzinny, imiona
rodzicéw, sygn. akt / nr decyzji w przypadku orzeczenn sadowych, administracyjnych,
jednostki chorobowe, nalogi, informacje o aktywnosci uzytkownika strony internetowej,
informacje o przebiegu wspélpracy (np. historia zamoéwiert), informacje o pogladach
politycznych, informacje o orientacji seksualnej itp.

DPIA lub Ocena DPIA - ocena skutkéw przetwarzania danych osobowych, dokonywana
w przypadku, gdy w wyniku Preewaluacji stwierdzono duze prawdopodobieristwo
wystapienia wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych.

IOD - Inspektor Ochrony Danych, wyznaczony przez Gmine nadzorujacy przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych w Gminie, wykonujacy zadania okreslone w art. 39
RODO.

Nowa Inicjatywa - kazda nowa inicjatywa operacyjna lub strategiczna, ktorej istota realizacji lub jej
produktu koricowego polega na przetwarzaniu danych osobowych - inna niz poprzednia
podobna Nowa Inicjatywa, dla ktérej analiza ryzyka byla juz realizowana (tzn. inna pod
wzgledem kategorii podmiotéw danych, zakresu danych, celu i sposobéw przetwarzania).
Nowa Inicjatywa nie jest dokonywanie zakupu programéw komputerowych (systemow,
aplikacji) bedacych jedynie narzedziem informatycznym wykorzystywanym w celu realizacji
inicjatywy.

Organ nadzorczy - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, lub ewentualnie wiasciwy organ
nadzorczy w zakresie danych osobowych wyznaczony przez inne paristwo czlonkowie Unii
Europejskiej.

Osoba odpowiedzialna - osoba odpowiedzialna za realizacje Nowej Inicjatywy, a w odniesieniu do
Proces6w istniejacych w chwili przyjecia Polityki osoba odpowiedzialna za realizacje danego
Procesu. Osoba odpowiedzialna moze przy wykonywaniu zadan okreSlonych Polityka
postugiwac si¢ innymi osobami, co nie zwalnia jej z odpowiedzialnoéci za wykonanie tych
zadan.

Polityka - niniejsza Polityka analizy ryzyka i oceny skutkéw przetwarzania danych osobowych.

Preewaluacja - ocena prawdopodobieristwa wystapienia wysokiego ryzyka naruszenia praw lub
wolnosci 0s6b fizycznych.

Proces przetwarzania danych osobowych lub Proces - proces przetwarzania danych osobowych
zidentyfikowany w rejestrze czynnosci przetwarzania prowadzonym przez Administratora.
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Uproszczona ocena - uproszczona ocena Nowych Inicjatyw lub Proceséw, dokonywana
w przypadku, gdy w wyniku Preewaluacji nie stwierdzono duzego prawdopodobieristwa
wystapienia wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych.

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Zagrozenie - potencjalne zagrozenie dotyczace operacji przetwarzania danych osobowych, mogace
skutkowaé¢ naruszeniem poufnosci, integralnosci lub dostepnosci tych danych,
zidentyfikowane w ramach dokonywania Oceny DPIA.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Polityka opisuje zasady prowadzenia analizy ryzyka dla ochrony danych osobowych w Gminie.
Analiza ryzyka sktada sie z nastepujacych elementéw:

Oceny Privacy by Design;

Preewaluagji;

w zaleznosci od wynikéw oceny prawdopodobienistwa wystapienia wysokiego ryzyka
naruszenia prywatnosci: Oceny skutkéw przetwarzania dla ochrony danych (DPIA)
albo Uproszczonej oceny.

OCENA PRIVACY BY DESIGN

Przedmiotem Oceny Privacy by Design sa wszystkie Nowe Inicjatywy.

Celem Oceny Privacy by Design jest dostosowanie zatozenn Nowych Inicjatyw do podstawowych
zasad RODO - w szczegélnosci w zakresie spelnienia zasady zgodnosci z prawem, rzetelnosci
i przejrzystoéci, zasady minimalizacji danych, zasady ograniczenia celu oraz zasady
ograniczenia przechowywania - tak, aby spetni¢ wymogi RODO oraz chroni¢ prawa os6b,
ktérych dane dotycza.

Ocena Privacy by Design dokonywana jest:
z wykorzystaniem narzedzia (formularza) zawartego w zalaczniku A do Polityki;
przez Osobe odpowiedzialng, w porozumieniu z IOD oraz przy wsparciu prawnym;

bezposérednio po ustaleniu zalozern Nowej Inicjatywy (ktére powinny zosta¢ wskazane w
Opisie Nowej Inicjatywy w formularzu zawartym w zalaczniku A), ale przed
przystapieniem do jej realizacji.
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OCENA PRAWDOPODOBIENSTWA (PREEWALUACJA)

Przedmiotem Preewaluacji s3 wszystkie Nowe Inicjatywy oraz Procesy realizowane w chwili
wejécia w zycie Polityki.

Celem Preewaluacji jest ustalenie, czy Nowa Inicjatywa lub Proces przetwarzania danych
osobowych wymaga przeprowadzenia Oceny DPIA.

Preewaluacja dokonywana jest z wykorzystaniem narzedzia (formularza) zawartego w zalaczniku
A do Polityki.

Preewaluacja dokonywana jest przez Osobe odpowiedzialng, w porozumieniu z IOD oraz przy
wsparciu prawnym.

Preewaluacja dokonywana jest:

w przypadku Proceséw przetwarzania danych osobowych istniejacych w dniu przyjecia
Polityki - w terminie do 3 miesiecy do wejscia w zycie polityki.

w przypadku Nowych Inicjatyw - na etapie projektowania w ramach pracy nad Nowa
Inicjatywa.

W wyniku Preewaluacji Osoba odpowiedzialna, po zasiegnieciu opinii IOD, podejmuje decyzje o:

przeprowadzeniu Oceny DPIA - w przypadku Proceséw lub Nowych Inicjatyw, ktére z
duzym prawdopodobieristwem moga powodowaé wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0s6b fizycznych; albo

przeprowadzeniu Uproszczonej oceny - w przypadku Proceséw lub Nowych Inicjatyw
innych niz wskazane w pkt 0.

Wynik Preewaluacji ustala sig, opierajac sie na nastepujacych zasadach:

jezeli Proces lub Nowa Inicjatywa znajduje sie¢ w wykazie opublikowanym przez Organ
nadzorczy, przeprowadzenie DPIA jest konieczne; w takim wypadku nie ma
obowiazku wypelniania formularza zawartego w zalaczniku A w pozostalym
zakresie;

jezeli spelnione sa co najmniej dwa kryteria pozytywne wskazane w formularzu stanowigcym
zalacznik A i nie wystepuje kryterium negatywne, nalezy co do zasady przyjac,
ze przeprowadzenie DPIA jest konieczne. Osoba odpowiedzialna moze jednak
uzna¢ - biorac pod uwage dodatkowe okolicznoéci i po zasiegnieciu opinii IOD - ze
nie wystepuje sytuacja, ktéra ,moze powodowac wysokie ryzyko”, uzasadniajaca
przeprowadzanie DPIA. W takich przypadkach nalezy te decyzje uzasadni¢ i
udokumentowac powody, dla ktérych nie przeprowadzono Oceny DPIA;

jesli spetnione jest tylko jedno lub nie spetniono zadnego kryterium pozytywnego, nalezy co
do zasady przyjaé, ze nie jest konieczne przeprowadzenie DPIA i nalezy
przeprowadzi¢ Uproszczong ocene. Osoba odpowiedzialna moze jednak uznaé
- biorac pod uwage dodatkowe okolicznosci - ze takie przetwarzanie bedzie
wymagalo przeprowadzenia DPIA (np. z uwagi na cel przetwarzania danych);
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jako zasade nalezy przyjaé, ze im wiecej kryteriow zostalo spelnionych, tym wieksze jest
prawdopodobieristwo wystapienia wysokiego ryzyka naruszenia praw i wolnosci
0s6b, ktérych dane dotyczg, i tym bardziej zalecane jest przeprowadzenie DPIA.

UPROSZCZONA OCENA

Przedmiotem Uproszczonej oceny sa Nowe Inicjatywy oraz Procesy przetwarzania danych
osobowych, o ile nie podlegaja wymogowi przeprowadzenia DPIA.

Celem Uproszczonej oceny jest ustalenie, jakie srodki (organizacyjne oraz techniczne) sa niezbedne
i proporcjonalne dla zapewnienia odpowiedniego stopnia ochrony danych osobowych
wykorzystywanych w Nowej Inicjatywie lub Procesie tak, aby spetni¢ wymogi RODO oraz
chroni¢ prawa oséb, ktérych dane dotycza. Srodki te dotycza w szczegdlnosci zapewnienia
legalnosci przetwarzania danych osobowych oraz instrumentéw legalizujacych ich
przekazywanie podmiotom zewnetrznym; realizacji podstawowych zasad przetwarzania
danych; zachowania praw oséb, ktérych dane dotycza.

Uproszczona ocena dokonywana jest przez Osobe odpowiedzialng, w porozumieniu z IOD oraz
przy wsparciu prawnym.

Uproszczona ocena dokonywana jest z wykorzystaniem narzedzia (formularza) zawartego
w zalgczniku A do Polityki lub w inny spos6b, okreslony przez Osobe odpowiedzialna.

Uproszczona ocena dokonywana jest:

w przypadku Proceséw przetwarzania danych osobowych istniejacych w dniu przyjecia
Polityki - w terminie do 6 miesiecy od wejscia w zycie polityki.

w przypadku Nowych Inicjatyw - na etapie projektowania w ramach pracy nad Nowa
Inicjatywa.

OCENA SKUTKOW PRZETWARZANIA DLA OCHRONY DANYCH (DPIA)

Przedmiotem DPIA sa Procesy przetwarzania danych osobowych oraz Nowe Inicjatywy,
oile podlegaja wymogowi przeprowadzenia Oceny DPIA na podstawie dokonanej
Preewaluacji.

Celem Oceny DPIA jest zapewnienie przez Administratora przestrzegania przepisow RODO oraz
wlaéciwego zarzadzania ryzykiem, a w szczeg6lnosci umozliwienie wykazania (zgodnie
z zasadq rozliczalnoéci) przestrzegania tych przepiséw, przy uwzglednieniu m.in. ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobieristwie i réznej
istotnosci zagrozenia.

Ocena DPIA sklada si¢ z nastepujacych elementow:

szczegblowego opisu operacji przetwarzania oraz $srodkéw zabezpieczenia danych, ktéry
przygotowywany jest w zalaczniku A na etapie Privacy by Design;

oceny, jakie $rodki (organizacyjne i techniczne) sa niezbedne oraz proporcjonalne dla
zapewnienia odpowiedniego stopnia ochrony danych osobowych, w szczegélnosci
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w celu zapewnienia realizacji podstawowych zasad przetwarzania danych oraz
zachowania praw os6b, ktérych dane dotyczg;

szczegblowej oceny stopnia ryzyka wynikajacego z przetwarzania danych osobowych w
Nowej Inicjatywie lub Procesie oraz doboru adekwatnych $rodkéw
(organizacyjnych, fizycznych i technicznych) majacych na celu ograniczenie ryzyka.

Ocena DPIA dokonywana jest przez Osobe odpowiedzialng, w porozumieniu z IOD oraz przy
wsparciu prawnym.

Ocena DPIA dokonywana jest z wykorzystaniem narzedzia (formularza) zawartego w zataczniku B
oraz zgodnie z instrukcjg stanowiaca zatacznik C do Polityki.

Ocena DPIA dokonywana jest:

w przypadku Proceséw przetwarzania danych osobowych istniejacych w dniu przyjecia
Polityki - w terminie do 6 miesiecy od wejscia w zycie polityki.

w przypadku Nowych Inicjatyw - na etapie projektowania w ramach pracy nad Nowa

Inicjatywa.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszelkie czynnoéci realizowane na podstawie Polityki, w szczegélnosci podejmowane decyzje i
wydawane opinie lub prowadzone konsultacje, sa dokumentowane w formie pisemnej lub
elektronicznej, w szczeg6lnosci w formie odpowiednio uzupelnionych formularzy. Wyniki
wszelkich prac dokonywanych w ramach Polityki (w szczeg6lnosci uzupelnione formularze)
przechowuje IOD.

Polityka wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Integralng cze$¢ dokumentu stanowia zatgczniki:
Zalacznik A - Formularz Analizy Ryzyka;
Zalacznik B - Formularz Oceny DPIA;

Zalacznik C - Instrukcja wypelniania formularza Oceny DPIA.
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15. DEFINICJE

15.1. Administrator - Gmina MiedzZno z siedzibag w MiedzZnie ul. Utaniska 25, 42-120 MiedZno, NIP:
5742055080

15.2. Dane szczegdlnych kategorii - dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznoé¢ do zwigzkéw
zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne przetwarzane w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci
czy orientacji seksualnej osoby fizycznej.

15.3. IOD - Inspektor Ochrony Danych, wyznaczony przez Gmine, nadzorujacy przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych w Gminie, wykonujacy zadania okreslone w art. 39
RODO. W przypadku braku powotania w Gminie IOD, zadania zwigzane z zapewnieniem
zgodnoéci przetwarzania danych osobowych w Gminie z obowigzujacym prawem wykonuje
Koordynator ds. ochrony danych osobowych (KODO).

15.4. Naruszenie lub Naruszenie ochrony Danych osobowych - naruszenie bezpieczeristwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do Danych
osobowych przesylanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych przez
Administratora.

15.5. Organ nadzorczy - Prezes Urzedu Ochrony Danych osobowych lub ewentualnie wiasciwy
organ nadzorczy w zakresie Danych osobowych wyznaczony przez inne paristwo
czlonkowskie Unii Europejskiej.

15.6. Podmiot danych - osoba fizyczna, ktérej dotycza Dane osobowe przetwarzane przez
Administratora.

15.7. Pracownik - osoba fizyczna zatrudniona przez Administratora na podstawie umowy o prace.
15.8. Rejestr - Rejestr naruszeri ochrony Danych osobowych.

15.9. RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem Danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

15.10. Wspotpracownik - osoba fizyczna Swiadczaca na rzecz Administratora ustugi na podstawie
umowy cywilnoprawnej (np. umowa zlecenie, umowa o dzieto).
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16. ZASADY OGOLNE

2.1. Procedura okresla ogélne zasady oceny, ewidencji i notyfikacji Naruszen ochrony Danych
osobowych zgodnie z RODO.

2.2. Jedli procedura nie stanowi inaczej, zadania opisane w Procedurze realizuje w imieniu
Administratora IOD.

2.3. Administrator doklada staran, aby Pracownicy i Wspélpracownicy mieli wiedze niezbedna
do prawidlowego rozpoznawania sytuacji mogacych stanowi¢ Naruszenie ochrony Danych
osobowych. W szczegélnoéci Administrator zapewnia, ze kazdy Pracownik i
Wspotpracownik zostal zapoznany z pracownicza instrukcja postepowania na wypadek
sytuacji mogacych stanowi¢ Naruszenie, stanowiaca zatacznik A do Procedury.

24. Administrator zapewnia, ze podmioty przetwarzajagce dane na zlecenie Administratora
zobowiazaly sie do informowania Administratora o Naruszeniach dotyczacych
powierzonych im do przetwarzania Danych osobowych, a takze zobowiazaly sie do
wspotpracy przy wyjasnianiu okolicznoéci Naruszenia, w szczegélnosci do udzielania na
zadanie Administratora informacji dotyczacych Naruszenia.

2.5. W przypadku Naruszenia po stronie podmiotu przetwarzajacego, ktéremu Administrator
powierzyl przetwarzanie Danych osobowych, Procedure stosuje sie odpowiednio.

17. POSTEPOWANIE W SYTUAC]I PODEJRZENIA NARUSZENIA

3.1. Kazdy Pracownik i Wspotpracownik jest zobowigzany do zglaszania bezposredniemu
przetozonemu lub bezposrednio 10D sytuacji, ktére moga stanowi¢ Naruszenie ochrony
Danych osobowych. Szczegélowe wytyczne w tym zakresie s zawarte w zalaczniku A
do Procedury.

3.2. Kazdy przypadek mogacy stanowi¢ Naruszenie ochrony danych powinien zosta¢
natychmiast zgloszony IOD. Jesli natychmiastowe zgloszenie nie jest mozliwe,
Pracownik/Wspoétpracownik powinien podja¢ dzialania zmierzajace do zgloszenia
Naruszenia w terminie nie dluzszym niz4 h od czasu zaobserwowania sytuacji mogacej
stanowi¢ Naruszenie.

3.3. IOD prowadzi postepowanie wyjasniajgce w kazdej zgtoszonej sytuacji, w ktérej Naruszenia
ochrony danych nie mozna wykluczyé. Oceny, czy Naruszenia nie mozna wykluczy¢,
dokonuje IOD na podstawie informacji uzyskanych od zglaszajacego. Postepowanie
wyjaéniajace nalezy rozpoczaé niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia.

3.4. Postepowanie wyjasniajace polega na zebraniu informacji niezbednych do wypelnienia
Rejestru oraz zmierza do okreslenia na podstawie tych informacji, czy doszto do Naruszenia
(stwierdzenie Naruszenia). Stwierdzenie Naruszenia nastepuje w chwili, gdy na podstawie
zebranych informacji mozna racjonalnie przyjaé, ze do Naruszenia doszto lub z duzym
prawdopodobienistwem doszto.

3.5. W celu zebrania potrzebnych informacji IOD moze komunikowaé sie (bezposrednio
oraz za pomocy Srodkéw porozumiewania sie na odleglos¢) z Pracownikami i osobami
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trzecimi, uzyskiwa¢ dostep do pomieszczeri, urzadzeri ischowkéw, przy czym
niedopuszczalna jest ingerencja w prywatnosc jakiejkolwiek osoby.

3.6. Drzialania podejmowane w ramach postgpowania wyjasniajagcego sa dokumentowane
w postaci notatki. Notatki oraz zgromadzone materiaty, dokumenty etc. sa przechowywane
przez czas niezbedny do wyjasnienia okolicznosci Naruszenia, co obejmuje takze ewentualne
czynnoéci podejmowane przez Organ nadzorczy lub sad (do czasu ostatecznych
rozstrzygniec), a nastepnie jeszcze przez 6 miesiecy.

18. POSTEPOWANIE W SYTUAC]I STWIERDZENIA NARUSZENIA

18.1. W przypadku stwierdzenia Naruszenia (niezaleznie od jego ostatecznej kwalifikacji) nalezy
odnotowac date i godzine, w ktérej doszto do stwierdzenia Naruszenia.

18.2. Dzieki informacjom uzyskanym w toku postepowania wyjasniajacego Administrator ocenia:

18.21. czy jest prawdopodobne, ze stwierdzone Naruszenie skutkuje ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych;

18.2.2.  jakajest waga Naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych.

18.3. W celu dokonania oceny Naruszenia, o ktérej mowa w punkcie 18.2 powyzej, stosuje sie
metodologie opisana w zalaczniku E do Procedury.

18.4. W przypadku ustalenia, iz jest malo prawdopodobne, ze Naruszenie skutkuje ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci 0s6b fizycznych:

18.4.1.  Administrator nie jest zobowigzany do podejmowania zadnych dziatan,
z zastrzezeniem Rozdziatu 19 Procedury;

18.4.2.  w razie stwierdzenia takiej potrzeby Administrator wdraza odpowiednie $rodki
zaradcze zapobiegajace Naruszeniom.

18.5. W przypadku ustalenia, iz jest prawdopodobne, ze Naruszenie skutkuje ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych, zgodnie ze szczegétowymi wytycznymi
zawartymi w punkcie 2.4 zalgcznika E do Procedury:

18.5.1.  Administrator dokonuje zgloszenia Naruszenia Organowi nadzorczemu,
na formularzu zgloszenia udostepnionym przez Organ nadzorczy. Jezeli taki
formularz nie zostat udostepniony, nalezy dokonac zgloszenia zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik C do Procedury;

18.5.2.  oile przepisy nie stanowiq inaczej i Organ nadzorczy nie okreslil innego trybu
zglaszania Naruszerr, Administrator dokonuje zgloszenia, przesylajac skan
zgloszenia na adres Organu nadzorczego oraz oryginat listem poleconym na adres
Organu nadzorczego;

18.5.3.  zgloszenia nalezy dokona¢ niezwlocznie, nie pézZniej niz w ciggu 72 godzin
od stwierdzenia Naruszenia. Jesli przekazanie kompletu wymaganych informacji
nie jest mozliwe w tym czasie, nalezy przesta¢ czes¢ informacji, wskazujac
jednoczesnie rodzaj informacji, ktére zostana uzupelnione, i termin tego
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uzupelnienia. W przypadku uchybienia terminowi nalezy dokonaé zgloszenia,
wyjasniajac powody niedotrzymania terminu.

18.6. W przypadku ustalenia, ze Naruszenie moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw
lub wolnosci 0s6b fizycznych, zgodnie ze szczegétowymi wytycznymi zawartymi w punkcie
2.4 zalgcznika E do Procedury Administrator dokonuje zgloszenia, o ktérym mowa w punkcie
18.5 Procedury, a ponadto niezwlocznie informuje o Naruszeniu Podmioty danych, ktérych
dotyczy Naruszenie. Administrator informuje Podmioty danych o Naruszeniu
za posrednictwem e-maila lub innego sSrodka komunikacji pozwalajacego dostarczy¢
informacje w najkrétszym mozliwym czasie. Wzér informacji dla Podmiotu danych znajduje
sie w zalaczniku D do Procedury. Jesli wyczerpujace okreslenie Podmiotéw danych, ktérych
dotyczy Naruszenie, nie jest mozliwe, Administrator zamieszcza informacje na swojej stronie
internetowej lub przekazuje ja w inny sposob, ktéry maksymalizuje szanse dotarcia informacji
do odpowiednich Podmiotéw danych.

19. REJESTR NARUSZEN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

19.1. Administrator prowadzi Rejestr naruszenn ochrony Danych osobowych w formie
elektronicznej, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik B do Procedury.

19.2. Kazdy przypadek Naruszenia ochrony Danych osobowych powinien zosta¢ wpisany
do Rejestru i opisany zgodnie z systematyka Rejestru. W kazdym przypadku Naruszenia,
w ktérym Administrator nie dokonuje zgloszenia do Organu nadzorczego lub nie informuje
Podmiotéw danych, ktérych dotyczy Naruszenie, nalezy w Rejestrze dokladnie opisaé
powody takiej decyzji.

19.3. Rejestr stanowi tajemnice przedsiebiorstwa Administratora. Dostep do informacji zawartych
w Rejestrze jest ograniczony do Inspektora Ochrony Danych lub wyznaczonych
Pracownikéw czy Wspoétpracownikéw. Rejestr jest ujawniany Organowi nadzorczemu na
jego zadanie.

19.4. Nie rzadziej niz jeden raz w roku Administrator analizuje wpisy w Rejestrze w celu:

19.4.1. oceny skutecznodci Srodkéw technicznych i organizacyjnych zabezpieczenia
Danych osobowych;

194.2.  zidentyfikowania powtarzajacych si¢ Naruszer;

19.43.  zaplanowania, w zaleznosci od wynikéw oceny, dziataii zmierzajacych do
poprawy $rodkéw organizacyjnych i technicznych zabezpieczenia Danych
osobowych.

20. POSTANOWIENIA KONCOWE

20.1. Procedura jest aktualizowana przez Administratora, z zastrzezeniem pkt 20.2, w zaleznosci
od potrzeb. IOD jest uprawniony do skfadania wniosku o aktualizacje Procedury.

20.2. 1OD jest uprawniony do samodzielnej zmiany zatacznikéw A, Ci D do Procedury. O kazdej
takiej zmianie IOD zawiadamia Administratora, a o zmianie zalacznika A oraz D - takze
Pracownikéw lub Wspétpracownikéw Administratora.
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20.3. Procedura wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzgdzeniu Wéjta Gminy Miedzno.
20.4. Integralng czes¢ Procedury stanowia jej zalaczniki:

204.1. Zatacznik A - Instrukcja dla pracownikéw / wspélpracownikéw w zakresie
podstaw rozpoznawania naruszen ochrony danych osobowych;

20.4.2,  Zalacznik B - Rejestr naruszeri ochrony danych;
20.4.3.  Zalacznik C - Szablon zgloszenia naruszenia organowi nadzorczemu;

204.4. Zalacznik D - Wzor informacji dla osoby, ktérej dane dotycza, o naruszeniu
ochrony danych osobowych;

204.5. Zatacznik E - Metodologia oceny powagi naruszenia praw lub wolnosci osoby
fizycznej.
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Zalacznik A - Instrukcja dla pracownikéw / wspétpracownikéw w zakresie
podstaw rozpoznawania naruszer ochrony danych osobowych

1. Pamietaj, Ze naruszeniem ochrony danych jest nie tylko duzy wyciek danych, atak hakerski
czy wlamanie do biura. Z naruszeniem ochrony danych mozesz si¢ zetkngé przy wykonywaniu
standardowych czynnosci w ramach swojej pracy. Takie sytuacje czesto sa wynikiem bledu
ludzkiego (np. bledne zaadresowanie korespondencji), nieprawidlowego dziatania urzadzenia
(np. automatyczne, przedwczesne wykasowanie czesci bazy danych), zdarzenia losowego (takiego
jak pozar), a tylko w skrajnych przypadkach - razacego niedbalstwa lub umyélnego dziatania
(np. kradziez bazy danych).

2. Zwréc uwage, ze sytuacje naruszenia ochrony danych generalnie moga polegac na:

nieuprawnionym zniszczeniu danych osobowych (np. skasowaniu),

utracie danych osobowych (np. kradziezy laptopa stuzbowego lub zgubieniu dysku
przenosnego),

nieuprawnionym zmodyfikowaniu danych osobowych (np. nadpisaniu, pomieszaniu),

nieuprawnionym ujawnieniu danych osobowych (np. przestaniu na bledny adres),

nieuprawnionym uzyskaniu dostepu do danych osobowych (np. kradziezy bazy danych).

3. Twoja czujnos¢ powinny wzbudzié:

nieznanego pochodzenia uszkodzenia fizyczne stacji roboczych, drzwi, zamkéw, skrytek,

niestandardowe komunikaty wyswietlane na ekranie urzadzen,

znaczne spowolnienie dziatania systemu informatycznego,

bledy w funkcjonowaniu systemu informatycznego (brak mozliwosci logowania, niedostepnosc¢
funkcji, moduléw lub aplikacji systemowych),

przedtuzajacy sie brak mozliwosci odnalezienia okreslonych dokumentéw, noénikéw danych lub
urzadzen stuzacych do przetwarzania danych (np. komputera, telefonu)

- te sytuacje nie zawsze $wiadcza o wystgpieniu naruszenia, ale nalezy je wyjasnic.

4. Pamietaj, ze mamy obowiazek podjecia okre$lonych prawem dzialaft w sytuacji stwierdzenia
naruszenia ochrony danych, dlatego Twoja wspétpraca, szczegélnie wykonywanie obowigzkow
opisanych ponizej, ma kluczowe znaczenie i moze nas uchroni¢ przed karami finansowymi.

5. Pamietaj, ze Twoim obowigzkiem jest poinformowanie bezposredniego przelozonego o sytuacji,
ktéra w Twojej ocenie moze stanowié naruszenie ochrony danych osobowych. Powinienes to zrobi¢
natychmiast po zaobserwowaniu lub uzyskaniu wiedzy o takiej sytuacji. Powiniene$ takze podjac¢
rozsgdne dzialania zmierzajagce do ograniczenia skutkéw naruszenia, a w nastepnej kolejnosci
- odpowiednio do okolicznoéci - zabezpieczy¢ §lady mogace wskazywac na naruszenie (np. zrobié
zrzut ekranu, zabezpieczy¢ pomieszczenie).

6. Pamietaj, ze jesli naruszenie jest wynikiem Twojego bledu lub niedopatrzenia, to zgtaszajac nam
te sytuacje, dzialasz wylacznie na swoja korzys¢.

7. Pamietaj, ze informujac o mozliwym naruszeniu ochrony danych osobowych, dajesz nam szanse
na odpowiednia reakcje i zapobiegniecie negatywnym konsekwencjom naruszenia.

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460E0. Podpisany Strona 112



W tym miejscu nalezy opisac typowe sytuacje wymagajgce oceny z punktu widzenia Naruszenia ochrony
Danych osobowych. Opis powinien uwzgledniac specyfike dziatalnosci Administratora, w szczegdlnosci
wskazywaé powtarzalne sytuacje, ktére z mniejszq lub wigkszq regularnoscig wystepujg u danego
Administratora i powinny by¢ zglaszane zgodnie z Procedurq, np. w przypadku dziatalnosci kurierskiej -
zagubienie paczki, w przypadku dziatalnosci B2C - wystanie monitu wzywajgcego do zaptaty naleznosci na
niewtasciwy adres.

Takze w tym miejscu nalezy opisaé Sciezke raportowania Naruszen z wuwzglednieniem struktury
Administratora i specyfiki jego dziatalnosci.

Instrukcja powinna byc zbiorem prostych i praktycznych wskazowek opisujgcych sposob zachowania sig
Pracownika / Wspédtpracownika w sytuacji, w ktdrej podejrzewa, ze mogto dojs¢ do Naruszenia ochrony
Danych osobowych.
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Zalacznik B - Rejestr naruszeni ochrony danych

POLE INFORMACY]JNE

WYJASNIENIA

Opis zdarzenia

Nalezy opisac¢ okolicznosci zdarzenia stanowigcego naruszenie
ochrony danych, w tym w miare mozliwosci wskazaé kategorie
i przyblizona liczbe 0séb, ktérych dane dotyczg, oraz kategorie
i przyblizona liczbe wpiséw (rekordéw) danych osobowych,
ktérych dotyczy naruszenie.

Dane kontaktowe

Nalezy wskaza¢ dane kontaktowe osoby, ktéra moze udzieli¢
szczegotowych informacji dotyczacych naruszenia, w tym

w szczegdlnosci Inspektora Danych Osobowych Administratora,

a w przypadku, gdy dane osobowe zostaly powierzone podmiotowi
trzeciemu - dane kontaktowe tego podmiotu i jego Inspektora
Ochrony Danych.

Chwila stwierdzenia
naruszenia

Nalezy okresli¢ chwile stwierdzenia przez Administratora naruszenia
bezpieczeristwa danych tak dokladnie, jak to mozliwe (z dokladnoscia
co do godziny).

Ocena naruszenia

Nalezy wskaza¢ co najmniej wynik oceny naruszenia, a takze przyjete
wartoéci dla czynnikéw KP, I oraz ON.

Zgloszenie naruszenia
organowi nadzorczemu

Nalezy wskazac:

a) imie i nazwisko osoby dokonujacej zgtoszenia;

b) chwile dokonania zgloszenia (z doktadnoscia co do godziny).
W przypadku, gdy zgloszenie nie zostatlo dokonane, nalezy
wpisaé: n/d.

Przyczyny niezgloszenia
naruszenia organowi
nadzorczemu

Nalezy uzupetni¢ tylko w przypadku, gdy naruszenie nie zostalo
zgloszone. Nalezy okresli¢ przyczyny niezgloszenia naruszenia
uzasadniajace mate prawdopodobieristwo, by naruszenie to
skutkowalo ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osoéb fizycznych.

Zawiadomienie osoby,
ktérej dane dotycza

Nalezy wskazac:

a) kiedy zostato zrealizowane zawiadomienie;

b) sposéb, w jaki osoby, ktérych dane dotycza, zostaly zawiadomione
o naruszeniu, w tym poprzez wskazanie, ze zostal wydany publiczny
komunikat dotyczacy naruszenia.

W przypadku, gdy osoby, ktérych dane dotycza, nie byly informowane
o naruszeniu, nalezy wpisaé: n/d.

Przyczyny zaniechania
zawiadomienia

0 naruszeniu oséb,
ktérych dane dotycza

Nalezy uzupetni¢ tylko w przypadku, gdy osoby, ktérych dane
dotycza, nie zostaly zawiadomione o naruszeniu. Uzasadnienie
powinno wskazywac:
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POLE INFORMACY]JNE

WYJASNIENIA

a) ze naruszenie nie moze powodowac wysokiego ryzyka naruszenia
praw i wolnosci 0séb fizycznych oraz przyczyny takiego stanowiska
ALBO

b) w przypadku, gdy naruszenie moze powodowac wysokie ryzyko
naruszenia praw i wolnosci 0sob fizycznych, wskazanie,

ze Administrator wdrozyl odpowiednie techniczne i organizacyjne
srodki ochrony oraz zastosowal je do danych, ktérych dotyczy
naruszenie, zastosowat srodki eliminujgce prawdopodobienistwo
wysokiego ryzyka, o ktérym mowa powyzej, lub tez -

ze zawiadomienie zostalo zastgpione publicznym komunikatem,
poniewaz zawiadomienie os6b, ktérych dane dotycza, wymagatoby
niewspétmiernie duzego wysitku.

Skutki naruszenia

Nalezy opisa¢ faktycznie zaistniate skutki naruszenia bezpieczenistwa
ochrony danych, w tym:

a) skutki dla praw i wolnosci podmiotéw danych;

b) skutki dla Administratora;

c) skutki dla 0s6b trzecich.

Podjete dzialania
zaradcze

Nalezy szczegélowo opisac¢ dziatania podjete przez Administratora
w celu usuniecia skutkéw naruszenia oraz zminimalizowania ryzyka
powtoérzenia sie naruszenia w przysztosci.

Dane wprowadzil/a

Imie i nazwisko osoby, ktéra dokonata wpisu w rejestrze.

Data wprowadzenia
informacji do rejestru

Data (z dokladnoscia do dnia i godziny).

Dane zmienil/a

Imie i nazwisko osoby, ktéra dokonata zmiany wpisu w rejestrze.

Data zmiany
informacji w rejestrze

Data (z dokladnoscia do dnia i godziny).

Tres$¢ zmiany

Informacja, co zostalo zmienione i w jaki sposéb.

Pow6d zmiany

Przyczyna, dla ktérej zmieniono tres¢ informacji wprowadzonej
pierwotnie do rejestru.
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Zalacznik C - Szablon zgloszenia naruszenia organowi nadzorczemu

2) LP. 3)  PYTANIE 4  ODPOWIEDZ

Oznaczenie podmiotu zglaszajacego naruszenie i osoby kontaktowej

1. Nazwa i siedziba Administratora
danych zglaszajacego naruszenie

2. Imie, nazwisko, adres e-mail,
numer telefonu, adres pocztowy,
stanowisko stuzbowe osoby
kontaktowej po stronie
Administratora danych

(np. Inspektora Ochrony Danych,
jesli zostal wyznaczony)

3. Czy Administrator zamierza
uzupelni¢ zgloszenie naruszenia o
dodatkowe informacje? Jesli tak,
nalezy wskaza¢, w jakim terminie
i jakiego rodzaju informacje
zostang uzupetnione

Opis naruszenia

4. Nazwa i rola podmiotu, u ktérego
doszto do naruszenia -
administrator danych / procesor
(nalezy wskazac role)

5. Opis naruszenia (nalezy poda¢
mozliwie jak najbardziej
szczegblowy opis naruszenia i
jego okolicznosci)

6. Data wykrycia naruszenia oraz
czas, przez jaki naruszenie miato
miejsce, o ile naruszenie miato
charakter ciggly

7. W jaki spos6b Administrator
dowiedziat sie o naruszeniu?

8. Jesli od stwierdzenia naruszenia
do zgltoszenia go organowi
nadzorczemu uplynelo wiecej
niz 72 godziny, nalezy opisac
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2)

LP.

3)  PYTANIE

4

ODPOWIEDZ

powody opéznienia w
raportowaniu

Jakie sa prawdopodobne
przyczyny naruszenia?

10.

Jakie sa potencjalne konsekwencje
i niekorzystne skutki dla osé6b,
ktérych naruszenie dotyczy?

Zakres danych objetych naruszeniem

11.

Jakich kategorii os6b dotyczy
naruszenie?

12.

Ilu (w przyblizeniu) os6b dotkneto
naruszenie?

13.

Jakich danych osobowych
dotyczylo naruszenie? (nalezy
wskazaé mozliwie szczegblowo
przynajmniej kategorie danych;
jesli naruszenie dotyczyto danych
szczegodlnych kategorii lub danych
o karalnosci, nalezy ten fakt
wskazac)

14.

Jaka jest skala naruszenia?
(nalezy wskazad, ilu w
przyblizeniu wpiséw danych /
rekordéw dotyczy naruszenie)

Opis podjetych i planowanych dziatan

15.

Jakie kroki podjat lub zamierza
podja¢ Administrator w celu
minimalizacji niekorzystnych
skutkéw naruszenia dla osob,
ktérych ono dotkneto?

16.

Jakie kroki podjat lub zamierza
podja¢ Administrator, aby
zapobiec analogicznym do
naruszenia zdarzeniom w
przysztosci?
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Zalacznik D - Wz6r informacji dla osoby, ktérej dane dotycza, o naruszeniu ochrony
danych osobowych

[Miejsce sporzqdzenia], [DD/MM/RRRR]

[Oznaczenie Administratora)
[Adres Administratora]

Szanowny Panie / Szanowna Pani,

Informujemy, ze zidentyfikowaliSmy naruszenie ochrony danych osobowych, ktére dotyczy
Pani / Pana danych obejmujacych [rodzaj lub kategorie danych objetych naruszeniem).

Naruszenie polega na [syntetyczny opis naruszenial.

Skutkiem naruszenia dla Pani / Pana moze by¢ [wskazanie mozliwych ryzyk wynikajgcych z naruszenia
dla podmiotéw danych].

Jest nam przykro z powodu zaistnialej sytuacji. Zapewniamy, ze podejmujemy wszelkie mozliwe
dzialania w celu zminimalizowania ryzyka i ewentualnych negatywnych konsekwencji naruszenia
dla Pani / Pana sytuacji. W szczegdlnosci [ogdlny opis podjetych lub zaplanowanych dziatan
naprawczych].

W zaistnialej sytuacji rekomendujemy [opis rekomendowanych dziatan, np. zmiana hasta w innych
miejscach, w ktorych byto wykorzystywane].

Dodatkowe informacje moze Pani / Pan uzyska¢d, kontaktujac sie z nami [dane kontaktowe, w tym
numer telefonu lub adres e-mail IOD lub osoby wyznaczonej jako osoba kontaktowa w zwigzku z naruszeniem).

[podpis]
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Zalacznik E - Metodologia oceny powagi naruszenia praw lub wolnosci osoby
tizycznej

1. KRYTERIA OCENY NARUSZENIA

11. Gléwnymi kryteriami, ktére nalezy uwzgledni¢ przy ocenie naruszenia ochrony praw
lub wolnosci osoby fizycznej, sa:

1.1.1. kontekst przetwarzania danych - kryterium odnosi si¢ do rodzaju danych
bedacych przedmiotem naruszenia wraz z szeregiem pomniejszych czynnikow
powigzanych z ogélnym kontekstem przetwarzania danych.

1.1.2. fatwosé identyfikacji - kryterium dotyczy tatwosci okreslenia tozsamosci oséb
fizycznych, ktorg umozliwiaja dane bedace przedmiotem naruszenia.

1.1.3. okoliczno$ci naruszenia - kryterium odnosi sie do okolicznosci powigzanych
z zaistnialym typem naruszenia (w tym jego umyslnosci / nieumyslnosci).

2. OBLICZANIE OCENY NARUSZENIA

21. Ocena Naruszenia wyrazana jest wartoscia liczbowa, przy uwzglednieniu kryteriow
wskazanych w pkt 1.1 oraz przy zalozeniu, ze:

2.1.1. kontekst przetwarzania danych (KP) jest najwazniejszym kryterium i stuzy ocenie
krytycznosci danych bedacych przedmiotem naruszenia. Metode ewaluacji tego
kryterium opisano w pkt 3 ponizej;

2.1.2. fatwosé identyfikacji (I) stanowi element korygujacy wspélczynnik kontekstu
przetwarzania danych. Metode oceny tego kryterium opisano w pkt 4 ponizej.

2.1.3. okolicznosci naruszenia (ON) jest kryterium dostosowujacym wstepna ocene
punktowaq. Sposéb oszacowania kryterium opisano w pkt 5 ponizej.

2.2,  Ocene Naruszenia (P) stanowi iloczyn kryterium kontekstu przetwarzania danych (KP) oraz
fatwosci identyfikacji (I), powiekszony o wspélczynnik okolicznosci naruszenia (ON),
zgodnie z nastepujacym wzorem:

P=KPxI+ ON

2.3. Administrator moze zmodyfikowaé uzyskang wartos¢ oceny Naruszenia (P) poprzez jej
zwiekszenie lub zmniejszenie, przy uwzglednieniu nastepujacych czynnikéw:

2.3.1. liczba podmiotéw danych dotknietych naruszeniem przekracza liczbe stu oséb
- im wiekszy zakres podmiotowy naruszenia, tym wyzszy poziom naruszenia;

2.3.2. nieczytelno$¢ danych dotknietych naruszeniem (np. fakt, ze naruszeniem danych
objete zostaly wytacznie dane osobowe, ktére zostaly zaszyfrowane);

2.3.3. inne czynniki majace wplyw na wage naruszenia lub prawdopodobieristwo
wystapienia ryzyka naruszenia praw lub wolnosci os6b fizycznych.

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460E0. Podpisany Strona 119



24. Uzyskana ostatecznie wartoé¢ P nalezy przypisa¢ do jednego z czterech pozioméw
Naruszenia (PN):

5) POZIOM NARUSZENIA (PN)
NAZWA WAGA NARUSZENIA PRAW
OCENA POZIOMU LUB WOLNOSCI OSOB WYMAGANE DZIAEANIA
NARUSZENIA FIZYCZNYCH

PN <2 NISKI . Podmioty danych nie 1. Wpisanie Naruszenia
ucierpia z powodu naruszenia lub do Rejestru;
spotkaja je drobne niedogodnosci, | 2.w razie potrzeby podjecie
ktérym mozna sprostaé bez dzialan zaradczych
trudnosci (np. czas wymagany na - zgodnie z pkt 18.4
ponowne wpisanie danych, Procedury.
niepokdj, rozdraznienie itp.).

2<PN <3 | SREDNI . Podmioty danych moga 3. Wpisanie Naruszenia
napotkaé znaczace niedogodnosci, do Rejestru;
ktérym mozna sprosta¢ pomimo 4. podjecie dzialan
trudnosci (np. dodatkowe koszty, zaradczych;
odmowa dostepu do ustug 5. zawiadomienie
biznesowych, obawa, brak o Naruszeniu Organu
zrozumienia, stres, drobne nadzorczego
dolegliwosci zdrowotne). - zgodnie z pkt 18.5

Procedury.

3<PN <4 | WYSOKI o Podmioty danych moga 6. Wpisanie Naruszenia
ponies¢ powazne konsekwencje, do Rejestru;
ktére powinny méc pokonaé 7.podjecie dziatan
pomimo powaznych trudnosci zaradczych;
(np. sprzeniewierzenie srodkéw 8.zawiadomienie o
finansowych, wpisanie na czarng Naruszeniu Organu
liste banku, uszkodzenie nadzorczego;
wlasnosci, utrata pracy, wezwanie | 9.zawiadomienie o
do sadu, pogorszenie stanu Naruszeniu Podmiotéw
zdrowia). danych
. - zgodnie z pkt 18.6

Procedury.
4<PN BARDZO . Podmioty danych mogg .
WYSOKI ponieé¢ powazne lub nawet

nieodwracalne konsekwencje,
ktére mogg by¢ niemozliwe do
pokonania (np. problemy
finansowe takie jak znaczne
zadluzenie lub niezdolnos¢ do
pracy, diugotrwate problemy
psychiczne lub fizyczne, $mier¢).
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3. OKRESLANIE WARTOSCI PUNKTOWE] DLA CZYNNIKA
- KONTEKST PRZETWARZANIA DANYCH (KP)

3.1. Wartoé¢ punktowa kontekstu przetwarzania (KP) moze przyja¢ wartoéci od 1 do 4.

3.2, Dla okreslenia wartosci punktowej kontekstu przetwarzania danych (KP) nalezy podja¢
nastepujace kroki:

3.2.1. okresli¢ rodzaj danych osobowych bedacych przedmiotem naruszenia poprzez
przypisanie ich do jednej z nastepujacych kategorii:

dane podstawowe - np. imie i nazwisko; adres zamieszkania / korespondencyjny;
adres IP; numer telefonu; informacje o wyksztalceniu idoswiadczeniu
zawodowym itp.;

dane behawioralne - np. dane dotyczace lokalizacji; dane o ruchu; dane dotyczace
przyzwyczajen i preferendji itp.;

dane finansowe - np. wysokoé¢ wynagrodzenia; informacja o korzystaniu z ustug
banku; numer rachunku bankowego; informacja o dokonywanych transakcjach
finansowych itp. (takze dane dotyczace korzystania ze wsparcia opieki
spolecznej);

dane wrazliwe - wszelkie dane szczegodlnej kategorii (np. dane dotyczace stanu
zdrowia, orientacji seksualnej, pogladéw politycznych);

3.2.2, przypisa¢ do rodzajow danych podstawowa wartoé¢ punktowa kontekstu
przetwarzania (PWP) w nastepujacy sposéb:

dla naruszenia dotyczacego danych podstawowych: PWP = 1;
dla naruszenia dotyczacego danych behawioralnych: PWP = 2;
dla naruszenia dotyczacego danych finansowych: PWP = 3;
dla naruszenia dotyczacego danych wrazliwych: PWP = 4;

dla naruszenia dotyczacego danych dostepowych (uwierzytelniajacych) nalezy
przypisa¢ PWP w zaleznosci od danych, do ktérych umozliwiaja one dostep;

3.2.3. jezeli dane dajg si¢ przyporzadkowac do wiecej niz jednej kategorii, kroki nalezy
przeprowadzi¢ dla kazdej z kategorii. W takich przypadkach wartoscig KP jest
najwyzszy osiggniety wynik.

3.3. Ostateczna wartos¢ punktowa kontekstu przetwarzania (KP) moze by¢ wyzsza lub nizsza od
PWP w zaleznosci od wystapienia czynnikéw podwyzszajacych lub obnizajacych ryzyko
zwigzane z naruszeniem. W celu ustalenia KP Administrator moze odpowiednio zwiekszy¢
lub zmniejszy¢ uzyskang PWP, w szczegolnosci w zaleznosci od wystapienia nastepujacych
czynnikowr:
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3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

ilos¢ danych - ten czynnik powinien zwiekszy¢ przypisang podstawowsq wartosé
punktows, przy czym iloé¢ danych powinna by¢ rozwazana zaréwno w aspekcie
czasowym (dane tego samego rodzaju, gromadzone przez pewien okres),
jakitredci (naruszenie dotyczace kompletu danych dotyczacych danej osoby
fizycznej, zgromadzonych przez Administratora);

szczegdlne cechy o0séb, ktérych dotyczy naruszenie - przypisang podstawowaq
wartoé¢ punktowq nalezy zwiekszy¢ w przypadku, gdy osoby te naleza do grupy
spolecznej o szczegdlnych potrzebach (np. osoby nieletnie, niepetnosprawne);

nieprawidlowos¢ / niedokladnosé danych - przypisana podstawowa wartosé
punktowa nalezy zmniejszy¢, jezeli dane s3 nieprawidlowe, nieaktualne
lub niedokladne (np. ze wzgledu na odlegla date ich zebrania lub zawartosc);

dostepnos¢ publiczna (przed incydentem) - przypisana podstawowa wartos¢
punktowaq nalezy zmniejszy¢ w przypadku, gdy naruszone dane byly juz ogélnie
dostepne przed naruszeniem lub mozna je fatwo zebrac lub uzyskac¢ do nich dostep
za posrednictwem publicznie dostepnych Zrédet;

charakter danych - czynnik moze doprowadzi¢ do zmniejszenia podstawowej
wartoéci punktowej w szczegélnych przypadkach, w sytuacji, gdy dane nie
ujawniajg znaczacych informacji dotyczacych osoby fizycznej, pomimo ze sa
danymi szczeg6lnego rodzaju (np. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace jedynie
mozliwo$¢ podjecia pracy z uwagi na ogdlny stan zdrowia).

34. W zaleznosci od wystgpienia powyzszych czynnikéw KP moze mie¢ wartos¢ nizsza

lub wyzsza od PWP, zgodnie z ponizsza tabela:

NAZWA
KATEGORII

PRZYKEADY OKOLICZNOSCI WPLYWAJACYCH
NA OSTATECZNA WARTOSC PUNKTOWA KP

KP

DANE
PODSTAWOWE
PWP =1

. PWP powinna zosta¢ podwyzszona o 1 pkt w przypadku,
gdy ilos¢ danych podstawowych umozliwia profilowanie
podmiotéw danych lub pozwala na przyjecie zalozerr
dotyczacych statusu ekonomicznego podmiotéw danych.

. PWP powinna zosta¢ podwyzszona o 2 pkt np. w
przypadku, gdy dane podstawowe pozwalaja wyciagaé wnioski o
stanie zdrowia osoby, ktorej dane dotycza, jej preferencjach
seksualnych czy pogladach politycznych.

o PWP powinna zosta¢ podwyzszona o 3 pkt np. w
przypadku, gdy z uwagi na cechy charakterystyczne dla osoby
informacja moze mie¢ szczegolne znaczenie dla bezpieczeristwa
tej osoby lub jej stanu fizycznego czy psychicznego (np. grupy
szczegoblnie wrazliwe, dzieci).

DANE

BEHAWIORALNE

o PWP powinna zosta¢ obnizona o 1 pkt np. w przypadku,
gdy charakter zbioru danych nie zapewnia istotnego wgladu
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NAZWA
KATEGORII

PRZYKLADY OKOLICZNOSCI WPLYWAJACYCH
NA OSTATECZNA WARTOSC PUNKTOWA KP

KP

° PWP =2

. DANE
BEHAWIORALNE
° PWP =2

w informacje dotyczace zachowania podmiotu danych lub dane
mogg by¢ fatwo gromadzone (niezaleznie od naruszenia)

za posrednictwem publicznie dostepnych Zrédet (na przyktad
polaczenie informacji z wyszukiwarek internetowych).

. PWP powinna zosta¢ podwyzszona o 1 pkt np. w
przypadku, gdy iloé¢ danych behawioralnych umozliwia
profilowanie podmiotéw danych lub pozwala na przyjecie
zalozen dotyczacych statusu ekonomicznego podmiotéw danych.

. PWP powinna zosta¢ podwyzszona o 2 pkt np. w
przypadku, gdy w oparciu o dane mozliwe jest stworzenie profilu
osoby obejmujacego jej dane wrazliwe.

. DANE
FINANSOWE
. PWP =3

o PWP powinna zosta¢ obnizona o 2 pkt np. w przypadku,
gdy charakter danych nie daje wgladu do istotnych aspektéw
sytuacji finansowej osoby fizycznej (np. informacja o byciu
klientem konkretnego banku, bez zadnych dodatkowych
informacji).

o PWP powinna zosta¢ obnizona o 1 pkt np. przypadku,
gdy dane zawieraja specyficzne i konkretne informacje, jednak
bez ujawniania istotnych aspektéw sytuacji finansowej osoby
fizycznej (np. numer rachunku bankowego).

o PWP powinna zosta¢ podwyzszona o 1 pkt np. w sytuacji,
gdy natura lub ilos¢ danych ujawnia informacje w zakresie
umozliwiajgcym oszustwo lub stworzenie petnego,
szczegotowego profilu finansowego osoby fizycznej.

. DANE
SZCZEGOLNE]
KATEGORII

° PWP =4

o PWP powinna zosta¢ obnizona o 1 pkt np. w przypadku,
gdy charakter danych moze prowadzi¢ do wyciggania wnioskéw
o wrazliwych aspektach Zycia osoby fizycznej, mogacych
skutkowa¢ dla niej szkoda (np. informacja o uczestnictwie

w zgromadzeniu zwolennikéw okreslonej partii politycznej).

o PWP powinna zosta¢ obnizona o 2 pkt np. w przypadku,
gdy charakter danych moze prowadzi¢ do ogélnych wnioskéw
na temat wrazliwych aspektéw zycia osoby fizycznej (np.
informacja o posiadaniu konta w serwisie randkowym o
okreslonym profilu).

o PWP powinna zosta¢ obnizona o 3 pkt np. w przypadku,
gdy charakter danych nie pozwala na ujawnianie istotnych
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NAZWA PRZYKEADY OKOLICZNOSCI WPLYWAJACYCH
KATEGORII NA OSTATECZNA WARTOSC PUNKTOWA KP

KP

informacji dotyczacych wrazliwych aspektéw zycia osoby
fizycznej (np. informacja o poddaniu si¢ standardowemu badaniu
krwi).

4. OKRESLANIE WARTOSCI PUNKTOWE] DLA CZYNNIKA
- LATWOSC IDENTYFIKAC]JI (I)

4.1.

4.2,

4.3.

44.

4.5.

4.6.

Wartosé punktowa fatwosci identyfikagji (I) moze przyja¢ wartosci od 0,25 do 1.

Latwosc identyfikacji oznacza tatwosc jednoznacznego polaczenia danych z okreslona osoba
fizyczna z punktu widzenia dowolnej osoby fizycznej majacej dostep do danych bedacych
przedmiotem naruszenia.

Przy dokonywaniu oceny latwosci identyfikacji nalezy w szczegélnosci wzig¢ pod uwage
nastepujace czynniki:

4.3.1. tatwosc identyfikacji dokonywanej w sposéb posredni lub bezposredni;
4.3.2. wszystkie prawdopodobne $rodki, ktére moga zosta¢ wykorzystane
do identyfikacji.

Latwosc identyfikacji moze by¢ okreslona na jednym z nastepujacych poziomoéw:

44.1. poziom niski: I = 0,25;

4.4.2. poziom ograniczony: I = 0,5;
4.4.3. poziom znaczny: I = 0,75;
44.4. poziom maksymalny: I =1.

Poziom niski wystepuje w sytuacji, gdy latwosé identyfikacji jest niewielka, co oznacza,
ze polaczenie danych z okreélong osoba jest bardzo trudne, ale w pewnych warunkach
mozliwe.

Poziom maksymalny oznacza, ze identyfikacja jest mozliwa bezposrednio przy pomocy
danych bedacych przedmiotem naruszenia bez koniecznosci prowadzenia innych badan,
aby okresli¢ tozsamoé¢ danej osoby.

5. OKRESLANIE WARTOSCI PUNKTOWEJ DLA CZYNNIKA
- OKOLICZNOSCI NARUSZENIA (ON)

5.1.

5.2,

Wartos¢ punktowa dla okolicznoéci naruszenia (ON) moze przyjmowac wartoéci od 0 do 0,5.
Poszczegoélne ocenione okolicznoéci nalezy zsumowac (brak maksymalnej granicy mozliwej
do przypisania wartosci) i uwzgledni¢ w Ocenie Naruszenia.

Okolicznoéci naruszenia sa oceniane poprzez uwzglednienie nastepujacych aspektow:
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5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

utrata poufnosci - oznacza sytuacje, w ktérej dostep do danych uzyskuja osoby
nieupowaznione;

utrata integralnosci - oznacza sytuacje, gdy pierwotne dane ulegna modyfikacji,
ktéra moze mieé negatywne skutki dla podmiotu danych;

utrata dostepnosci - oznacza sytuacje, w ktoérej brakuje dostepu do danych
pomimo takiej koniecznosci;

zamierzone dzialanie - oznacza sytuacje, w ktérej naruszenie bylo spowodowane
dzialaniem intencjonalnym.

5.3. Wartoé¢ punktowa dla okolicznosci naruszenia (ON) przypisywana jest na nastepujacych

zasadach:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

utrata poufnosci:

dane narazone na utrate poufnosci, brak okolicznosci wskazujacych

na niezgodne z prawem przetwarzanie tych danych: ON = (;
dane ujawnione okreslonej liczbie zidentyfikowanych odbiorcéw: ON = 0,25;
dane ujawnione nieznanej liczbie niezidentyfikowanych odbiorcéw: ON = 0,5;

utrata integralnosci:

dane zmodyfikowane, brak okolicznosci wskazujacych na nieprawidtowe
lub bezprawne uzycie danych: ON = (;

dane zmodyfikowane, wystepuja okolicznosci wskazujgce na mozliwe
nieprawidlowe lub bezprawne uzycie danych, jednak jest mozliwos¢
odwrdcenia zaistniatych skutkéw: ON = 0,25;

dane zmodyfikowane, wystepuja okolicznosci wskazujgce na mozliwe
nieprawidlowe lub bezprawne uzycie danych, bez mozliwosci odwrécenia
zaistniatych skutkéw: ON = 0,5;

utrata dostepnosci - brakuje dostepu do danych pomimo takiej koniecznosci:

dane da sie odzyskaé bez trudnosci: ON = 0;
czasowa niedostepnos¢ danych: ON = 0,25;
dane zostaty utracone i nie da sig ich odzyskac¢: ON = 0,5;

zamierzone dzialanie - nalezy okreéli¢, czy naruszenie bylo spowodowane
dzialaniem przypadkowym, czy intencjonalnym:

stwierdzona lub prawdopodobna intencja spowodowania naruszenia:
ON =0,5.
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POLITYKA WYBORU
DOSTAWCY PRZETWARZAJACEGO
DANE OSOBOWE
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

o Niniejsza Polityka okreéla sposéb przeprowadzenia procesu wyboru Dostawcéw, ktérym
Gmina powierza przetwarzanie Danych osobowych.

. Pojecia pisane wielka litera maja znaczenie zdefiniowane ponizej:

o Administrator - Gmina MiedzZno z siedzibg w MiedzZnie ul. Utlaniska 25, 42-120
Miedzno, NIP: 5742055080,

. Biuro Zakupéw - jednostka organizacyjna w bioraca udzial w procesie wyboru
Dostawcéw zgodnie z Polityka. W przypadku, gdy nie zostala wydzielona taka
jednostka, zadania Biura Zakupéw okreslone w Polityce realizuje inna osoba
wyznaczona zgodnie z odrebnymi procedurami.

. Dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,osobie, ktérej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania
osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad,
w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak: imie i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegolnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoleczng tozsamos¢ tej osoby.

. Dostawca - osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza lub jednostka
organizacyjna posiadajgca osobowos¢ prawng lub nieposiadajgca osobowosci
prawnej (niezaleznie od tego, czy taka jednostka jest czlonkiem grupy kapitatowej),
ktéra na podstawie umowy zawartej z Gming dotyczacej korzystania przez Gmine
z Ustug przetwarza Dane osobowe, ktérych Gmina jest administratorem lub
w stosunku do ktérych jest podmiotem przetwarzajacym Dane osobowe na zlecenie
administratora.

. EOG - Europejski Obszar Gospodarczy obejmujacy kraje UE oraz Islandie,
Norwegie i Liechtenstein.

J IOD - Inspektor Ochrony Danych, wyznaczony przez Gmine, nadzorujacy
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych w Gminie, wykonujacy
zadania okres$lone w art. 39 RODO.

o Kandydat na Dostawce - podmiot, z ktérym Gmina rozwaza zawarcie Umowy
lub ktéry zostaje poddany weryfikacji zgodnie z Polityka.

. Lista Zweryfikowanych Dostawcow - lista Dostawcéw, o ktérej mowa
w rozdziale 7 Polityki.

. Podmiot Danych - osoba, ktérej dotyczg Dane osobowe przetwarzane przez Gmine.

J Polityka - niniejsza Polityka wyboru Dostawcy - podmiotu przetwarzajacego Dane

osobowe na zlecenie Gminy.

. RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
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przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

. Szczegblne Kategorie Danych - Dane osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe
lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopogladowe,
przynaleznoé¢ do zwigzkéw zawodowych oraz dane genetyczne, dane
biometryczne przetwarzane w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci albo orientacji seksualnej
tej osoby.

J Umowa - umowa pomiedzy Gming a Dostawca, w ramach wykonania ktérej
Dostawca przetwarza Dane osobowe pochodzace od Gminy.

. Umowa Powierzenia - umowa powierzenia przetwarzania Danych osobowych
lub umowa dalszego powierzenia przetwarzania Danych osobowych, ktéra
ma zosta¢ zawarta pomiedzy Gming a Dostawcg w zwigzku z Umowa.

. Ustugi - ustugi lub inne $wiadczenia wykonywane przez Dostawce na rzecz Gminy,
z ktérymi wigze sie przetwarzanie przez Dostawce Danych osobowych
pochodzacych od Gminy.

. Wilasciciel Biznesowy - jednostka organizacyjna w Gminy zglaszajaca potrzebe

zawarcia Umowy z Dostawca.

2. WARUNKI DOPUSZCZALNOSCI ZAWARCIA UMOWY POWIERZENIA
Z DOSTAWCA

. Warunkiem dopuszczalnoéci powierzenia przetwarzania Danych osobowych jest
zapewnienie przez kandydata na Dostawce gwarancji wdrozenia odpowiednich srodkéw
technicznych i organizacyjnych, tak by przetwarzanie spetniato wymogi RODO i chronilo
prawa Podmiotéw Danych.

. Gmina moze powierzy¢ kandydatowi na Dostawce przetwarzanie Danych osobowych
na podstawie Umowy Powierzenia w nastepujacych przypadkach:

. gdy kandydat na Dostawce jest wpisany na Liste Zweryfikowanych Dostawcéw
zgodnie z rozdzialem 7 Polityki;

. gdy kandydat na Dostawce stosuje zatwierdzony kodeks postepowania, o ktérym
mowa w art. 40 RODG;

. gdy kandydat na Dostawce posiada zatwierdzony mechanizm certyfikacji lub znak
jakosci w zakresie ochrony Danych osobowych, o ktérych mowa w art. 42 RODO
iktére obejmuja caloé¢ operacji przetwarzania danych przez kandydata
na Dostawce w ramach realizacji Umowy;

. gdy spetnione sg warunki okreélone w rozdziale 4 Polityki;
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. gdy kandydat na Dostawce przeszedl pozytywna weryfikacje zgodnie
z rozdziatem 5 Polityki;

. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Gmina moze zawrze¢ Umowe z danym
kandydatem na Dostawce bez koniecznosci jego weryfikacji. Wlasciwa osoba dzialajaca z
upowaznienia Gminy zobowigzany jest udokumentowad przyczyny odstapienia od
weryfikacji Dostawcy.

3. ZAWARCIE UMOWY Z DOSTAWCA

. Witasciciel Biznesowy, przy wsparciu Biura Zakupéw, ustala, czy spetniony zostal choéby
jeden z warunkéw okreslonych w pkt 0.1 - 0.0 L. W takim przypadku Gmina moze zawrze¢
z kandydatem na Dostawce Umowe.

J W razie, gdy zaden z warunkéw okredlonych w pkt 0.0 - 0.0J1] nie jest spetniony, Gmina
przystepuje do weryfikacji Dostawcy zgodnie z rozdziatem 5.

. Przed zawarciem Umowy Wilasciciel Biznesowy i Biuro Zakup6éw moga zasiegna¢ opinii IOD.
IOD ma prawo wydania negatywnej opinii w przedmiocie zawarcia Umowy z kandydatem
na Dostawce w kazdym przypadku, takze gdy spetnione sa przestanki okreslone w punktach
0.00 - 0.00. Ostateczng decyzje w przedmiocie zawarcia Umowy z Dostawca podejmuje
Gmina.

4. ZASADA DE MINIMIS

. Jezeli kandydat na Dostawce nie jest wpisany na Liste Zweryfikowanych Dostawcéw
ani nie zachodza przypadki okreélone w pkt 0.010J lub 0.0J1], Gmina moze zawrze¢ Umowe
z Dostawca bez koniecznosci jego weryfikacji w sposéb okreslony w rozdziale 5, jezeli
spelnione sg tacznie wszystkie nastepujace warunki:

o powierzenie nie zaklada profilowania Podmiotéw danych przez Dostawce
na zlecenie Gminy; oraz

. powierzenie nie obejmuje zautomatyzowanego podejmowania decyzji wobec
Podmiotéw danych przez Gmine z wykorzystaniem Uslug kandydata na Dostawce;
oraz

. powierzenie nie zaklada systematycznego monitorowania (obserwacji) zachowari

Podmiotéw danych; oraz

. powierzenie nie obejmuje Szczegdlnych Kategorii Danych ani danych dotyczacych
wyrokow skazujacych, ani naruszefi prawa; oraz

o powierzenie nie wigze sie z przetwarzaniem na duza skale Danych osobowych
przez Dostawce (przy ocenie tego kryterium nalezy wzigé pod uwage liczbe
Podmiotéw danych, zakres powierzanych danych, czas trwania powierzenia
oraz zakres geograficzny przetwarzania); oraz
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o powierzenie nie wigze si¢ z innowacyjnym wykorzystaniem nowych rozwigzan
technologicznych (np. wykorzystaniem aplikacji ,Internetu rzeczy”), przy czym
za innowacyjne wykorzystanie nowych technologii nie uwaza sie znanych
juz sposobéw wykorzystania nowych technologii; oraz

. kandydat na Dostawce ma siedzibe w panstwie nalezacym do EOG; oraz
. w ramach powierzenia nie dochodzi do transferu Danych osobowych poza EOG.
. Oceny spelnienia warunkéw wskazanych w pkt 0.0J dokonuje Wlasciciel Biznesowy

przy wsparciu Biura Zakupéw. W razie potrzeby Wlasciciel Biznesowy zasiega opinii IOD.

J Przed zawarciem Umowy z Dostawcq w przypadku, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale,
Gmina zasiega opinii IOD. IOD moze zarekomendowaé w szczegdlnosci przeprowadzenie
weryfikacji kandydata na Dostawce zgodnie z rozdzialem 5 Polityki.

. Ostateczng decyzje w przedmiocie zawarcia Umowy z kandydatem na Dostawce podejmuje
Gmina.

5. WERYFIKACJA KANDYDATA NA DOSTAWCE

. W przypadku powziecia decyzji w przedmiocie przeprowadzenia weryfikacji kandydata
na Dostawce, weryfikacja przeprowadzana jest poprzez analize wszystkich lub wybranych
nastepujacych informacji lub czynnikéw:

. oswiadczenia zlozone w ramach ankiety weryfikacji Dostawcy; wzor ankiety
stanowi Zatacznik A do Polityki;

. informacje publikowane przez kandydata na Dostawce na stronie internetowej
oraz inne informacje uzyskane od podmiotu na etapie zapytarn ofertowych, w tym
informacje o tym, czy kandydat na Dostawce dysponuje odpowiednia wiedza
fachowa nt. ochrony Danych osobowych oraz s$rodkami technicznymi
i organizacyjnymi gwarantujacymi bezpieczeristwo Danych osobowych;

. opinie i rekomendacje nt. wspélpracy z kandydatem na Dostawce dostepne
w Internecie lub uzyskane z innych mozliwych Zrédet w granicach obowigzujacego
prawa;

. posiadany przez kandydata na Dostawce certyfikat lub przedlozone oswiadczenie

dotyczace wdrozonego systemu zarzadzania bezpieczeristwem informagji,
zgodnego z wymaganiami normy ISO/IEC 27001 lub innymi adekwatnymi
normami;

. doswiadczenia Gminy lub podmiotéw nalezacych do grupy kapitatowej Gminy
zwigzane z dotychczasowa wspétpraca z kandydatem na Dostawce;

. informacje nt. toczacych sie¢ w stosunku do kandydata na Dostawce postepowan
administracyjnych lub sadowych dotyczacych ochrony Danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych lub tajemnic szczegélnie chronionych.
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. Weryfikacji dokonuje Wtlasciciel Biznesowy, przy wsparciu Biura Zakupéw oraz IOD.
Wi1asciciel Biznesowy podejmuje decyzje, ktére z informacji i czynnikéw nalezy wzigé pod
uwage w zwiazku z prowadzong weryfikacja.

. Gmina moze dokona¢ weryfikacji prawidlowosci oéwiadczeri kandydata na Dostawce
w spos6b uzgodniony z IOD.

J Przed zawarciem Umowy z Dostawcq w przypadku, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale,
Gmina zasiega opinii IOD. Ostateczng decyzje w przedmiocie zawarcia Umowy z
kandydatem na Dostawce podejmuje Gmina, na podstawie analizy calo$ci zgromadzonego
materiatu.

6. UPRAWNIENIA IOD

. W kazdym przypadku przed zawarciem Umowy z kandydatem na Dostawce Biuro Zakupéw
ma obowiazek poinformowaé IOD o sposobie weryfikacji kandydata na Dostawce zgodnie
z niniejszq procedura oraz o wynikach takiej weryfikacji.

. W kazdym przypadku IOD:

. ma prawo wyrazenia opinii w przedmiocie zawarcia Umowy z kandydatem
na Dostawce oraz metod weryfikacji. Opinia powinna by¢ sporzadzona na piSmie
lub w formie e-maila. Opinia negatywna powinna by¢ umotywowana. Brak
informagcji ze strony IOD w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku
o przedstawienie opinii uwazany bedzie za brak przeciwwskazan do zawarcia
Umowy z kandydatem na Dostawce;

. ma prawo zada¢ dodatkowych informacji od kandydata na Dostawce, jezeli w jego
ocenie takie dodatkowe informacje sa w danym przypadku niezbedne w celu
dokonania oceny kandydata na Dostawce;

. ma prawo zarekomendowaé przeprowadzenie audytu u kandydata na Dostawce
lub zleci¢ podmiotowi zewnetrznemu przeprowadzenie takiego audytu, jezeli w
jego ocenie przeprowadzenie audytu w danym przypadku jest niezbedne w celu
dokonania oceny kandydata na Dostawce.

. Opinie IOD, wydawane na podstawie Polityki, nie majg charakteru wigzacego.

7. LISTA ZWERYFIKOWANYCH DOSTAWCOW

. Gmina prowadzi Liste Zweryfikowanych Dostawcéw.
. Na Liste Zweryfikowanych Dostawcéw moze zosta¢ wpisany Dostawca, ktory:
J zostal pozytywnie zweryfikowany zgodnie z rozdzialem 5 Polityki;
. stosuje zatwierdzony kodeks postepowania, o ktérym mowa w art. 40 RODGO;
. posiada zatwierdzony mechanizm certyfikacji lub znak jakoéci w dziedzinie

ochrony Danych osobowych, o ktérych mowa w art. 42 RODO, obejmujacy catosc¢
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operacji przetwarzania danych oferowanych przez kandydata na Dostawce
w ramach realizacji Uslug na rzecz Gminy.

. Pozytywny wynik weryfikacji Dostawcy umozliwiajagcy wpis na Liste Zweryfikowanych
Dostawcéw zachowuje waznos¢ przez 12 miesiecy z zastrzezeniem pkt. 0.0] - 0.[] ponizej.

J IOD moze w kazdej chwili zarekomendowaé¢ Gminy dokonanie weryfikacji, przewidzianej
w rozdziale 5 Polityki, Dostawcy wpisanego na Liste Zweryfikowanych Dostawcow.

o W przypadku naruszenia przez Dostawce wpisanego na Liste Zweryfikowanych Dostawcéw
zawartej Umowy Powierzenia, skutkujgcego zadaniem przez Gmine zaptaty kary umownej
dotyczacej naruszenia zasad przetwarzania Danych osobowych lub rozwigzaniem Umowy
Powierzenia z przyczyn lezacych po stronie Dostawcy, Gmina przeprowadza ponowna
weryfikacje Dostawcy zgodnie z Polityka.

8. POSTANOWIENIA KONCOWE

. W odniesieniu do Ustug §wiadczonych na rzecz Gminy w trybie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 1. - Prawo zamoéwien publicznych, Polityka znajduje zastosowanie wylacznie w zakresie:

. Rozdziatlu 11i 8 Polityki oraz
. Zalacznika B do Polityki (, Warunki dopuszczalnoéci zawarcia Umowy w trybie
PZP”)

. Postanowienia Polityki odnoszace sie do IOD stosuje sie odpowiednio do KODO.

. Wszystkie czynnosci podejmowane na podstawie Polityki sa dokumentowane w formie
pisemnej lub elektronicznej (w tym e-mailowej).

. Integralna czescia Polityki stanowia zataczniki:
. Zalacznik A - Ankieta weryfikacji Dostawcy;
J Zalacznik B - Warunki dopuszczalnoéci zawarcia Umowy w trybie PZP.
. Polityka jest aktualizowana przez Administratora w zaleznosci od potrzeb. 10D jest

uprawniony do sktadania wniosku o aktualizacje Polityki.

. Polityka obowigzuje od dnia wskazanego w Zarzadzenia Wéjta Gminy MiedZno.
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Zalacznik B - Warunki dopuszczalnosci zawarcia Umowy w trybie PZP

Na potrzeby niniejszego zalacznika znajduja zastosowanie nastepujace definigje:
PZP - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych;

Rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw, jakich moze zadaé¢ zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

Warunkiem dopuszczalnoéci powierzenia przetwarzania Danych osobowych jest zapewnienie przez
kandydata na Dostawce gwarancji wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych
i organizacyjnych, tak by przetwarzanie spetnialo wymogi RODO i chronito prawa Podmiotéw
Danych.

W przypadku postepowan prowadzonych w trybie PZP weryfikacja zapewnienia przez kandydata
na Dostawce gwarangji, o ktérych mowa w pkt 0, moze polega¢ w szczegélnosci na:

zadaniu przedstawienia certyfikatéw, o ktérych mowa w art. 42 Rozporzadzenia 2016/679,
w zakresie obejmujacym catoé¢ operacji przetwarzania danych niezbednych do realizowania
Umowy gtéwnej lub oswiadczenia o stosowaniu zatwierdzonego kodeksu postepowania,
oktorym mowa w art. 40 Rozporzadzenia 2016/679, lub zlozenia réwnowaznych
im oéwiadczerr; Gmina zada dokumentéw, o ktérych mowa w niniejszym punkcie,
na podstawie § 13 ust. 1 Rozporzadzenia w sprawie rodzajow dokumentow; certyfikaty lub
rownowazne im o$wiadczenia traktowane sg woéwczas jako dokumenty przedmiotowe,
analogicznie jak np. dokumenty wymienione w § 13 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia w sprawie
rodzajéw dokumentéw;

okredleniu wymogéw dotyczace kwalifikacji personelu w zakresie wiedzy idoswiadczenia
w obszarze ochrony Danych osobowych (jako wymagan podmiotowych) oraz odpowiednio
wymagan w zakresie skfadanych dokumentéw, tzn. wykazu osoéb, o ktérym mowa w § 2 ust. 4
pkt 10 Rozporzadzenia;

zawarciu w projekcie Umowy Powierzenia stosownych o$wiadczerr i zapewnieri Dostawcy,
w tym dotyczacych stosowanych zabezpieczen, kwalifikacji personelu oraz obowigzujacych
regulacji wewnetrznych.

Sposob sformutowania wymagar oraz oswiadczen, o ktérych mowa w pkt 0, w zaleznosci od poziomu
ryzyka zwigzanego z powierzeniem przetwarzania Danych osobowych, w razie potrzeby konsultuje
sie z IOD.
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6. DEFINICJE

6.1. Administrator - Gmina MiedzZno z siedziba w MiedzZnie ul. Ulariska 25, 42-120 MiedZno, NIP:
5742055080

6.2. IOD - Inspektor Ochrony Danych, wyznaczony przez Gmine, nadzorujacy przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych w Gminie, wykonujacy zadania okreélone w art. 39
RODO.

6.3. Konsultacje - konsultacje z Prezesem UODO dokonywane w przypadku, o ktérym mowa
w art. 36 ust. 1 RODO, tzn. w przypadku, gdy ocena skutkéw przetwarzania dla ochrony
danych (DPIA) wskazuje, Ze przetwarzanie powodowaloby wysokie ryzyko, gdyby
Administrator nie zastosowat srodkéw w celu zminimalizowania tego ryzyka.

6.4. Kontrolujacy - osoba prowadzaca postepowanie kontrolne zgodnie z Ustawa.

6.5. Organ nadzorczy - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, lub ewentualnie wtasciwy
organ nadzorczy w zakresie danych osobowych wyznaczony przez inne panstwo cztonkowie
Unii Europejskiej.

6.6. Polityka - niniejsza Polityka wspotpracy z organem ochrony danych osobowych.

6.7. Polityka analizy ryzyka - Polityka analizy ryzyka i oceny skutkéw przetwarzania danych
przyjeta w Gminie.

6.8. Procedura notyfikacji naruszen - Procedura oceny i notyfikacji naruszen ochrony danych
osobowych przyjeta w Gminie.

6.9. RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

6.10. Ustawa - ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000

z pézn. zm.).

7. OGOLNE ZASADY KOMUNIKAC]I Z PREZESEM UODO

71. Osoba upowazniona do skladania o$wiadczeri, w tym kierowania pism lub prowadzenia
korespondengji z Prezesem UODO w imieniu Gminy, jest IOD.

72. O wyznaczeniu IOD lub o zmianie jego danych nalezy zawiadomi¢ Prezesa UODO w sposéb
okreslony w Ustawie. Zawiadomienia dokonuje IOD lub inna osoba upowazniona do tego
przez Gmine.
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8. WYZNACZANIE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

8.1. Wyznaczenie IOD jest obowiazkowe w przypadkach i na zasadach okreslonych w art. 37
RODO. Wyznaczenie IOD odbywa sie w oparciu o zarzadzenie Kierownika Jednostki.

8.2. Gmina zawiadamia Organ nadzorczy o wyznaczeniu IOD w terminie 14 dni od dnia jego
wyznaczenia. Zawiadomienie powinno by¢ dokonane i opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Zawiadomienie powinno by¢ dokonane zgodnie ze wzorem aktualnie dostepnym na stronie
Organu nadzorczego.

8.3. Zawiadomienie powinno obejmowac co najmniej:

8.3.1. informacje dotyczace IOD w zakresie: imienia i nazwiska, adresu poczty
elektronicznej lub numer telefonu;

8.3.2. dane dotyczace Gminy: nazwa oraz adres siedziby Gminy, numer REGON.

84. Gmina publikuje dane kontaktowe IOD w zakresie: imie i nazwisko, adres poczty
elektronicznej lub numer telefonu, na swojej stronie internetowe;j.

9. POSTEPOWANIE KONTROLNE

9.1. Kontrola Prezesa UODO co do zasady jest uprzednio zapowiadana.

9.2. W postepowaniu kontrolnym Gmine reprezentuje IOD. W razie braku mozliwosci udzialu
IOD w postepowaniu kontrolnym - a takze w innych przypadkach, jesli Administrator uzna
to za konieczne - Administrator wyznacza osobe zobowigzang do reprezentowania Gminy w
tym postepowaniu. Gmina sporzadza pisemne upowaznienie do reprezentowania w trakcie
kontroli.

9.3. Osoba reprezentujagca Gmine w postepowaniu kontrolnym powinna zapewnic, ze:

9.3.1. przed przystapieniem do kontroli Kontrolujacy okazat wymagane Ustawa imienne
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz legitymacje stuzbowa.
W przypadku, gdy Kontrolujgcym jest cztonek lub pracownik Organu nadzorczego
innego parnstwa Unii Europejskiej, Kontrolujacy powinien przedstawié¢ imienne
upowaznienie oraz dokument potwierdzajacy tozsamosc;

9.3.2.  zostaly dokonane wymagane wpisy w ksiazce kontroli Gminy;

9.3.3. w kazdej czynnosci postepowania kontrolnego umozliwia sie udzial osobie
reprezentujgcej Gmine.

94. Kontrolujgcemu nalezy zapewni¢ warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, w tym w szczego6lnosci:

94.1.  umozliwi¢ wstep na teren i do lokali lub innych pomieszczeri Gminy;

94.2. w miare mozliwoéci udostepni¢ odrebne pomieszczenie w lokalu Gminy w celu
prowadzenia czynnosci kontrolnych;
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9.4.3. wykonywa¢ zadane przez Kontrolujacego kopie lub wydruki dokumentéw
czy informagcji utrwalonych na dowolnych nosnikach;

9.4.4. umozliwi¢ dostep do wszelkich zasobéw majacych zwigzek z przedmiotem
kontroli, w tym w szczegdlnosci do dokumentéw, informacji lub urzadzen
technicznych.

9.5. Wszystkie osoby zatrudnione w Gminie sa zobowigzane do wspodtpracy z Kontrolujacym
w postepowaniu kontrolnym, w tym do skfadania wyjasnieni, okazywania dokumentéw
i umozliwiania dostepu do sprzetu stuzacego do przetwarzania danych. Wszystkie osoby
zatrudnione w Gminie zobowigzane sa w szczegdlnosci:

9.5.1. wykonywa¢ polecenia przelozonego oraz IOD w zakresie wspétpracy z
Kontrolujacym;
9.5.2. zachowywac spokdj, zwracac sie uprzejmie i z szacunkiem do Kontrolujacego;

9.5.3.  w przypadku pytan ze strony Kontrolujacego:

4.5.3.1. upewnic sig, ze o kontroli zostal poinformowany 10D;

4.5.3.2. przedudzieleniem odpowiedzi poprosi¢ o udzial w czynnosci pracownika
lub IOD;

4.5.3.3. upewnic sie, ze pytanie jest zrozumiate;

4.5.34. udziela¢ rzeczowych odpowiedzi oraz

4.5.3.5. sporzadzi¢ notatke z lista pytart i odpowiedzi;

9.54.  nie utrudnia¢ kontroli, w szczegdlnosci poprzez:

454.1. blokowanie fizycznego dostepu do budynkéw, pomieszczen,
przedmiotéw lub oséb;

45.4.2. usuwanie, niszczenie lub chowanie dokumentéw, komputeréw, dyskéw
czy innego sprzetu badz ich zawartosci;

4.5.4.3. udzielanie nieprawdziwych lub nierzetelnych informacji w odpowiedzi
na pytania Kontrolujacego;

45.4.4. omawianie kwestii bedacych przedmiotem kontroli z osobami spoza
Gminy lub pracownikami innymi niz IOD..

9.6. W razie watpliwosci, czy zadanie lub polecenie Kontrolujagcego pozostaje w zwigzku
z przedmiotem kontroli, lub w przypadku, gdy Gmina odmawia spelnienia zadania albo
polecenia Kontrolujacego, nalezy zadba¢ o zamieszczenie odpowiedniej wzmianki
w protokole kontroli ze wskazaniem przyczyn takiej decyzji. Odmowa spelnienia zadania
lub polecenia Kontrolujacego ze wzgledéw wskazanych w zdaniu poprzedzajacym
dopuszczalna jest tylko za zgoda Kierownika Jednostki.

9.7. W razie zazadania przez Kontrolujacego dostepu do danych lub informacji stanowiacych
tajemnice przedsiebiorstwa, tajemnice zawodowa lub inng tajemnice badz informacje prawnie
chroniong, takie dane lub informacje nalezy ujawnié, jednoczesnie zadajac odnotowania
w protokole kontroli powyzszej okolicznosci. W przypadku przekazywania Kontrolujagcemu
kopii lub odpisu dokumentu zawierajacego informacje stanowiace tego rodzaju tajemnice lub
informacje prawnie chroniona, nalezy przekazaé réwniez wersje dokumentu niezawierajaca
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tych informacji. W razie watpliwosci, czy zadane dane lub informacje s3 prawnie chronione,
nalezy zasiegna¢ opinii prawnika jednostki.

9.8. W razie utrwalania (nagrywania) przez Kontrolujacego przebiegu kontroli, nalezy zapewni¢,
by nagranie zostato zalaczone do protokotu kontroli.

9.9. W razie zamiaru utrwalania (nagrywania) przebiegu kontroli przez Administratora, osoba
reprezentujgca Administratora w postepowaniu kontrolnym:

9.9.1.  informuje Kontrolujacego o zamiarze utrwalania (nagrywania) przebiegu kontroli;

9.9.2. stosuje sie do decyzji Kontrolujacego w tym zakresie, réwniez w przypadku,
gdy Kontrolujacy nie zezwala na utrwalenie (nagranie) przebiegu kontroli;

9.9.3.  zapewnia, by wzmianka o poinformowaniu o zamiarze utrwalenia (nagrywania)
przebiegu kontroli, jak réwniez odpowiedz udzielona przez Kontrolujacego zostaty
zawarte w protokole kontroli.

9.10. Protokét kontroli podpisuje IOD lub inna osoba reprezentujaca Administratora w
postepowaniu kontrolnym. W razie zastrzezeri do protokotu IOD lub osoba reprezentujgca
Administratora w postepowaniu kontrolnym zglasza je Kontrolujgcemu w formie pisemnej
w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu do podpisu. W razie watpliwosci w tym
zakresie IOD lub osoba reprezentujgca Administratora w postepowaniu kontrolnym zasiega
opinii prawnika jednostki.

10. POSTEPOWANIE ADMINISTRACY]JNEI
SADOWOADMINISTRACY]JNE

10.1. Dzial prawny w razie koniecznoéci zasiega opinii IOD co do tresci pism lub innej
dokumentacji zwigzanej z  postgpowaniem administracyjnym oraz = sgdowo-
administracyjnym.

10.2. Oceniajac zasadno$¢ wniesienia do sgdu administracyjnego skargi na decyzje (postanowienie)
Prezesa UODO, Dzial prawny zasiega opinii IOD. IOD zobowiazany jest przedstawi¢ opinie
w terminie 5 dni roboczych od dnia zgloszenia zgdania przez Dziat prawny.

11. INFORMOWANIE O NARUSZENIACH

11.1. Zasady informowania Prezesa UODO o naruszeniach ochrony danych osobowych okreslone
zostaly w Procedurze oceny i notyfikacji naruszen.

12. UPRZEDNIE KONSULTACJE

12.1. IOD kieruje do Prezesa UODO wniosek o przeprowadzenie Konsultacji w sposéb okreslony
w Ustawie w przypadku, gdy tacznie zostang spelnione nastepujace warunki:

12.1.1.  zostana spelnione warunki zobowigzujace Gmine do przeprowadzenia Konsultacji
w zwiazku z przeprowadzong przez Gmine oceng skutkéw przetwarzania zgodnie
z Polityka analizy ryzyka oraz
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12.1.2.  Zarzad podejmie decyzje o zlozeniu wniosku o przeprowadzenie Konsultacji.
12.2, Treé¢ wniosku o przeprowadzenie Konsultacji powinna zosta¢ zaopiniowana przez Dziat

prawny.

13. CERTYFIKACJA IINNE POSTEPOWANIA PRZED PREZESEM UODO

13.1. W przypadku podjecia przez Gmine decyzji o wdrozeniu mechanizmu certyfikacji
IOD przygotowuje analize dotyczaca spelnienia przez Gmine kryteriéw certyfikacji oraz
przedstawia rekomendacje co do podmiotu majacego udzieli¢ certyfikacji.

13.2. W postepowaniu o udzielenie certyfikacji Gmine reprezentuje IOD.

13.3. 1OD prowadzi biezaca weryfikacje spelniania przez Gmine kryteriow certyfikacji. W razie
koniecznoéci IOD przedstawia Administratorowi stosowny raport.

134. Do postepowania w zakresie znakéw jakosci lub rozpoczecia stosowania kodeksu

postepowania pkt. 13.1-13.3 stosuje sie¢ odpowiednio.

14. POSTANOWIENIA KONCOWE

14.1. Postanowienia Polityki dotyczace IOD stosuje sie odpowiednio do KODO.

14.2. Procedura wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu Wéjta Gminy MiedZno.
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15. DEFINICJE

15.1. Administrator (takze Gmina lub Organizacja) - Gmina Miedzno z siedzibg w Miedznie ul.
Utaniska 25, 42-120 Miedzno, NIP: 5742055080

15.2. IOD - Inspektor Ochrony Danych wyznaczony przez Gmine, nadzorujacy przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych w Gminy.

15.3. KODO - koordynator ds. ochrony danych osobowych, tj. osoba wyznaczona do wykonywania
zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnosci przetwarzania danych osobowych w Gminy
z obowiazujacym prawem w przypadku, gdy nie zostal powotany IOD.

154. RCP - rejestr czynnosci przetwarzania, o ktérym mowa w art. 30 RODO, prowadzony przez
Gmine.

15.5. RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

15.6. Wykaz - wykaz technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenistwa stosowanych w Gminy,
uwzgledniajacy aktualne wnioski wynikajgce z analizy RODO, a takze wytyczne europejskich oraz
krajowych organéw ochrony danych, wytyczne Europejskiej Agencji ds. Bezpieczenistwa Sieci i
Informagji (ENISA), rekomendacje Komisji Nadzoru Finansowego oraz norme ISO 27001:2013.

15.7. Zasady dokumentowania - niniejsze zasady dokumentowania technicznych i organizacyjnych
srodkéw ochrony danych osobowych, wdrozonych w Gminy.
16. ZASADY DOKUMENTOWANIA STOSOWANYCH SRODKOW OCHRONY DANYCH

16.1. Administrator zapewnia, ze wdrazane Srodki bezpieczeristwa ochrony danych sa adekwatne do
poziomu ryzyka, zidentyfikowanego zgodnie z odrebnymi procedurami, a stan ich wdrozenia w
organizacji jest dokumentowany.

16.2. Za prowadzenie i biezaca aktualizacje Wykazu odpowiada IOD.
16.3. Aktualizacja Wykazu obejmuje w szczeg6lnosci:

16.3.1.  biezace i odpowiadajace stanowi rzeczywistemu okreslanie, ktére Srodki zostaly
wdrozone w Gminy i w jakim zakresie;

16.3.2.  uzupelnianie Wykazu w razie wdrozenia érodka bezpieczeristwa dotychczas w nim
nieuwzglednionego;

16.3.3.  zapewnienie zgodnosci wpiséw dotyczacych stosowanych srodkéw bezpieczeristwa w
Wykazie i RCP.

17. POSTANOWIENIA KONCOWE
17.1. Zasady dokumentowania odnoszace si¢ do IOD stosuje si¢ odpowiednio do KODO.

17.2. Zasady dokumentowania obowigzujg od dnia wskazanego w zarzadzeniu kierownika jednostki.
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Zalacznik A - Wykaz srodkoéw bezpieczenstwa??

1. ORGANIZACJA, ROLE I ODPOWIEDZIALNOSCI

RODZAJ] SRODKA

TAK

NIE

SPOSOB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZACJI

1.1.

Wyznaczenie osoby (0s6b) odpowiedzialnej
za zarzadzanie bezpieczenistwem informacji.

1.2

Powolanie Inspektora Ochrony Danych
lub innej osoby odpowiedzialnej za obszar
ochrony danych osobowych (koordynatora
ds. ochrony danych osobowych).

1.3.

Okreslenie zasad (procedur) dotyczacych
zarzadzania systemami informatycznymi,

w tym zarzadzania zmiang, konfiguracja,
pojemnoscig, wydajnoscia, bezpieczeristwem
itp.

1.4.

Wdrozenie procedury oceny skutkéw
dla ochrony danych osobowych.

1.5.

Prowadzenie regularnych szkolen
dla pracownikéw / wspétpracownikow
w zakresie ochrony danych osobowych.

3 Wykaz uwzglednia w szczegdlnosci wytyczne zawarte w normie 1ISO 27001:2013; rekomendacje D dotyczgcg zarzgdzania obszarami technologii informacyjnej i bezpieczenstwa $rodowiska
teleinformatycznego w bankach wydang przez Komisje Nadzoru Finansowego, wytyczne Europejskiej Agencji ds. Bezpieczenstwa Sieci i Informacji: Guidelines for SMEs on the security

of personal data processing oraz wytyczne Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (https://giodo.gov.pl/pl/p/opinie-wytyczne-wskazowki - dostep 11/03/2018).
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1. ORGANIZACJA, ROLE I ODPOWIEDZIALNOSCI

RODZAJ SRODKA

TAK

NIE

SPOSOB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZACJI

1.6.

Zapoznawanie pracownikéw /
wspotpracownikéw z obowigzujacymi
procedurami (politykami) w zakresie ochrony
danych osobowych przed udzieleniem
dostepu do ich przetwarzania.

1.7.

Zobowigzywanie pracownikéw /
wspolpracownikéw do przestrzegania
obowiazujacych procedur (polityk) z zakresu
ochrony danych osobowych.

1.8.

Przypisanie 16l i zakresu odpowiedzialnosci
w procesach przetwarzania danych
osobowych kazdemu uczestnikowi danego
procesu.

1.9.

Nadawanie

pracownikom / wspodtpracownikom
upowaznierr do przetwarzania danych
osobowych.

1.10.

Prowadzenie imiennej ewidencji nadawanych
upowaznien.

1.11.

Zobowigzywanie pracownikéw /
wspolpracownikéw do zachowania
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1. ORGANIZACJA, ROLE I ODPOWIEDZIALNOSCI

bezpieczeristwa, w tym w zakresie aktualnosci
dokumentacji i jej stosowania przez
pracownikow.

RODZAJ SRODKA TAK NIE STHOSOI IZARTIR
J ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
w poufnosci danych osobowych oraz
informacji dotyczacych ich zabezpieczen.
1.12. Prowadzenie regularnych audytéw O n
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2. DOSTEP DO SYSTEMOW PRZETWARZAJACYCH DANE OSOBOWE

RODZAJ SRODKA

TAK

NIE

SPOSOB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZACJI

2.1.

Okreslenie zasad nadawania / zmiany /
odbioru uprawnien dostepowych do

poszczegodlnych systeméw informatycznych.

2.2

Prowadzenie okresowych kontroli uprawnieri

posiadanych przez uzytkownikow
w systemach informatycznych.

2.3.

Okreslenie zasad zdalnego dostepu
do zasoboéw zawierajacych dane osobowe.

24.

Wprowadzenie ograniczenia dostepu
do systeméw IT wylgcznie
dla autoryzowanych urzadzen.

2.5.

Wdrozenie zasad przypisywania kazdemu
uzytkownikowi systemu informatycznego
stuzagcego do przetwarzania danych
osobowych indywidualnego loginu i hasta
(lub innego srodka uwierzytelniajacego).

2.6.

Stosowanie rozwigzania wymagajacego
kazdorazowego uwierzytelniania
uzytkownika przy logowaniu do systemu

informatycznego stuzacego do przetwarzania

danych osobowych.
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2. DOSTEP DO SYSTEMOW PRZETWARZAJACYCH DANE OSOBOWE

SPOSOB I ZAKRES

RODZAJ SRODKA TAK NIE ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I

2.7. Stosowanie systemu rejestracji dostepu
do systeméw informatycznych, w ktoérych
przetwarzane sa dane osobowe.

2.8. Wdrozenie zasady nadawania konta
administratora wyltacznie w przypadku,
gdy dzialania w systemie nie moga by¢
wykonywane za pomocg konta o nizszych
uprawnieniach.

2.9. Wprowadzenie mechanizmu blokady dostepu
do systemu informatycznego stuzacego
do przetwarzania danych osobowych
w przypadku dluzszej nieaktywnosci
uzytkownika.

2.10. Stosowanie wygaszaczy ekranéw
na stanowiskach, na ktérych przetwarzane
sa dane osobowe.

2.11. Zabezpieczenie dostepu do danych
osobowych przetwarzanych z
wykorzystaniem komputera za pomocg hasta
domenowego.
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3. ZARZADZANIE INCYDENTAMI, CIAGEOSC DZIALANIA

RODZAJ SRODKA

TAK

NIE

SPOSOB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZACJI

3.1

Wdrozenie procedury obstugi incydentéw
stanowigcych naruszenie ochrony danych
osobowych.

3.2,

Prowadzenie rejestru naruszeri ochrony
danych osobowych.

3.3.

Wdrozenie rozwigzan technicznych
umozliwiajgcych wykrycie nietypowych
zachowan uzytkownikéw systemoéw
informatycznych, za pomoca ktérych
przetwarzane sa dane osobowe.

3.4.

Wdrozenie planu cigglosci dzialania oraz
planu awaryjnego na wypadek zaburzenia
cigglosci dziatania.

3.5.

Prowadzenie cyklicznych testéw wdrozonych
planéw cigglosci dzialania.
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4. SPRZET 1 NOSNIKI INFORMAC]I
RODZAJ SRODKA TAK NIE STEOS(OID 1 ZATIES
J ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
4.1. Prowadzenie rejestru zasobow O 0O
informatycznych, za pomoca ktérych
przetwarzane sa dane osobowe.
4.2. Prowadzenie okresowych przegladéw O O
zasob6w informatycznych, za pomoca ktérych
przetwarzane sa dane osobowe.
4.3. Zdefiniowanie zasad korzystania z urzadzen O 0O
przenosnych (np. laptopy, pendrive'y, plyty
CD/DVD itp.)
4.4. Zdefiniowanie procesu wydawania i zwrotu 0 0O
sprzetu w zwiazku z zatrudnieniem.
4.5. Zdefiniowanie zasad korzystania z 0 0O
prywatnych urzadzen w celach stuzbowych
(BYOD).
4.6. Zdefiniowanie zasad przechowywania O O
i transportu noénikéw mobilnych.
4.7. Zdefiniowanie zasad serwisowania zasobéw 0 O
informatycznych, na ktérych przechowywane
sa dane osobowe.
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4. SPRZET 1 NOSNIKI INFORMAC]I
¢ SPOSOB 1 ZAKRES
RODZAJ SRODKA TAK IE 2
© JSRO N ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
4.8. Okreslenie sposobu niszczenia no$nikéw 0 0O
pamieci (usuwania danych).
4.9. Wdrozenie obowiazku szyfrowania urzadzen
. O (|
mobilnych.
4.10. Wdrozenie rozwigzania pozwalajacego
. ) O (|
na zdalne usuwanie danych z urzadzen
mobilnych (np. w przypadku ich utraty).
5. ZARZADZANIE BEZPIECZENSTWEM SIECI ORAZ SYSTEMAMI IT
¢ SPOSOB 1 ZAKRES
RODZAJ SRODKA TAK IE 2
© JSRO N ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
5.1. Zdefiniowanie architektury / schematu sieci. O n
5.2. Stosowanie segmentacji sieci (np. za pomoca
. O (|
switchy).
5.3. Stosowanie logicznego odseparowania sieci
e ) O O
goscinnej (np. dla ustugodawcow,
kontrahent6w) od sieci korporacyjne;.
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5. ZARZADZANIE BEZPIECZENSTWEM SIECI ORAZ SYSTEMAMI IT
¢ SPOSOB I ZAKRES
RODZAJ SRODKA TAK NIE ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
5.4. Wdrozenie polityki bezpiecznego . n
uzytkowania sieci przez uzytkownikéw.
5.5. Wdrozenie systemu uwierzytelniania O n
i logowania uzytkownikéw do sieci goscinnej.
5.6. Zabezpieczenie sieci za pomoca systemu
. . ) O (|
filtrowania adreséw IP.
5.7. Zabezpieczenie sieci za pomoca systemu O O
IDS/IPS.
5.8. Zabezpieczenie sieci w zakresie polaczeri
g o O O
z réznych lokalizacji (np. za pomoca SSH
lub VPN).
5.9. Cykliczne skanowanie portow. . n
5.10. Wdrozenie blokady portow. . n
5.11. Cykliczne przeglady logéw. O 0O
5.12. Prowadzenie analizy ruchu sieciowego . n
i zglaszania incydentéw - np. w formie
raportéw (np. SIEM).
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5. ZARZADZANIE BEZPIECZENSTWEM SIECI ORAZ SYSTEMAMI IT
RODZAJ SRODKA TAK NIE SPOSS)B I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
5.13. Deszyf i hu sieci .
eszyfrowanie ruchu sieciowego O n

5.14. Cykliczne skany aplikacji webowych. O 0O
5.15. Wdrozenie zasad regulujacych rozwoj O 0O

i testowanie oprogramowania z perspektywy

ochrony danych osobowych.
5.16. Zabezpieczenie urzadzern koricowych 0O 0O

przed zlosliwym oprogramowaniem

(oprogramowanie antywirusowe).
5.17. Wdrozenie rozwigzan umozliwiajacych O O

centralne sterowanie oprogramowaniem

chronigcym przed ziodliwym

oprogramowaniem.
5.18. Wdrozenie mechanizméw szyfrowania 0O 0O

danych osobowych podczas ich

przechowywania, przesytania, transportu i

udostepniania.
5.19. Wdrozenie zasad dotyczacych wykonywania O 0O

i testowania kopii zapasowych.
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6. KLASYFIKACJA INFORMAC(]I

RODZAJ SRODKA

TAK

NIE

SPOSOB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZACJI

6.1. Zdefiniowanie poziomow klasyfikacji danych
osobowych ze wzgledu na przetwarzanie
danych szczego6lnych kategorii, o ktérych
mowa w art. 9110 RODO, oraz okres$lenie
zasad bezpiecznego przetwarzania danych
w zaleznosci od ich klasyfikagji.

6.2. Wdrozenie narzedzi zapewniajacych
automatyczng klasyfikacje informacji.
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7. POLITYKA HASEL

w razie teletransmisji haset.

RODZAJ SRODKA TAK NIE SHOSOI IZARTIR
J ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
7.1. Wdrozenie jednolitej i adekwatnej do
. . o ] O
zidentyfikowanych ryzyk polityki haset.
7.2. Wdrozenie mechanizmu wymuszajacego
. . ] d
cykliczng zmiane hasta.
7.3. Stosowanie srodkéw ochrony kryptograficznej 0 0O
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8. KRYPTOGRAFIA I PSEUDONIMIZACJA

osobowych.

RODZAJ SRODKA TAK NIE SPOSQB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I

8.1. Stosowanie zabezpieczen kryptograficznych 0 0O

podczas teletransmisji danych.
8.2.  Stosowanie zabezpieczen kryptograficznych 0 0O

danych przechowywanych w systemach

(data at rest).
8.3. Stosowanie pseudonimizacji danych 0 O
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9. BEZPIECZENSTWO FIZYCZNE

RODZAJ SRODKA

TAK

NIE

SPOSOB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I

9.1.

Zabezpieczenie budynku, w ktérym
przetwarzane sg dane, systemem alarmowym.

9.2,

Zabezpieczenie budynku, w ktérym
przetwarzane sa dane, systemem
monitoringu.

9.3.

Objecie budynku, w ktérym przetwarzane
sa dane, ochrona fizyczng 24 h na dobe.

9.4.

Zabezpieczenie budynku, w ktérym
przetwarzane sa dane, systemem kontroli
wejscia / wyjscia (karty magnetyczne).

9.5.

Okreslenie zasad nadawania / modyfikacji /
odbioru uprawnien dostepowych do budynku
oraz pomieszczeni, w ktérych przetwarzane

sa dane.

9.6.

Wdrozenie procedury rejestracji wstepu

w przypadku, gdy dostep do pomieszczeni,
w ktérych przetwarzane s dane, maja osoby
trzecie (np. goscie, kontrahenci).

9.7.

Wdrozenie procedury zapewniajacej,
Ze przebywanie w pomieszczeniach,
w ktérych przetwarzane sa dane, przez osoby
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9. BEZPIECZENSTWO FIZYCZNE

RODZAJ SRODKA

TAK

NIE

SPOSOB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I

trzecie mozliwy jest wylgcznie w obecnosci
pracownika / wspoétpracownika.

9.8.

Zabezpieczenie pomieszczen, w ktérych
przetwarzane s3 dane, systemem
monitoringu.

9.9.

Zabezpieczenie pomieszczeni, w ktérych
przetwarzane sg dane, systemem alarmowym.

9.10.

Zabezpieczenie pomieszczeni, w ktérych
przetwarzane sa dane, drzwiami
wzmacnianymi (nie antywlamaniowymi)
zamykanymi na klucz.

9.11.

Zabezpieczenie pomieszczeni, w ktérych
przetwarzane sa dane, drzwiami
antywlamaniowymi zamykanymi na klucz.

9.12.

Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych
do pobierania kluczy do drzwi prowadzacych
do pomieszczen, w ktérych przetwarzane

sa dane.

9.13.

Zabezpieczenie okien w pomieszczeniach,
w ktérych przetwarzane sa dane, za pomoca
krat, rolet lub folii antywlamaniowe;.
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9. BEZPIECZENSTWO FIZYCZNE
RODZAJ SRODKA TAK NIE SPOS,OB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
9.14. Okreslenie zasad dostepu do serwerowni. O O
9.15. Prowadzenie ewidencji wejs¢ / wyjsé
. O O

do / z serwerowni.
9.16. Objecie wejscia do serwerowni 0 O

monitoringiem.
9.17. Zabezpieczenie pomieszczenie serwerowni O 0

systemem alarmowym.
9.18. Zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni O 0

drzwiami zwyklymi zamykanymi na klucz

(nie antywlamaniowymi).
9.19. Zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni O 0

drzwiami antywlamaniowymi zamykanymi

na klucz.
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10. ODPORNOSC NA CZYNNIKI NATURALNE
RODZAJ SRODKA TAK NIE SPOS,OB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
10.1. Zabezpieczenie budynku, w ktérym 0 O
przetwarzane sg dane, systemem
przeciwpozarowym.
10.2. Zabezpieczenie serwerowni systemem O 0
przeciwpozarowym.
10.3. Wyposazenie budynku, w ktérym 0 O
przetwarzane sa dane, w zasilanie awaryjne
lub generator pradu.
10.4. Zapewnienie klimatyzacji pomieszczenia O 0
serwerowni.
10.5. Wyposazenie pomieszczenia serwerowni O 0
w system monitorowania temperatury
i wilgotnosci (np. STE2).
10.6. Wyposazenie pomieszczenia serwerowni O 0
w system detekcji wyciekéw / zalania.
10.7. Wyposazenie pomieszczenia serwerowni O 0
w drzwi antywlamaniowe o podwyzszonej
ognioodpornosci.
10.8. Umieszczenie serwerowni w oddaleniu
. o ] O
od pomieszczen sanitarnych lub kuchennych.
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10. ODPORNOSC NA CZYNNIKI NATURALNE

(np. listwy UPS).

RODZAJ SRODKA TAK NIE SPOS,OB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
10.9. Przechowywanie serweréw w szafie
. O O
serwerowej (typu RACK).
10.10. Stosowanie zabezpieczei antyprzepieciowych O 0
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11. WSPOEPRACA Z DOSTAWCAMI

zaangazowanie IOD / KODO w proces
konsultacji umoéw powierzenia (oceny
wiarygodnoéci dostawcy) przed
rozpoczeciem wspotpracy z dostawca.

RODZAJ SRODKA TAK NIE SOOI I ZAKGNES
J ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZAC]I
11.1. Wdrozenie zasad dotyczgcych przekazywania O O
danych osobowych (w tym ich powierzania).
11.2. Wdrozenie zasad okreslajacych O O
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12. SRODKI WEASCIWE JEDYNIE DLA PRZETWARZANIA DANYCH W FORMIE PAPIEROWE]

RODZAJ SRODKA

TAK

NIE

SPOSOB I ZAKRES
ZASTOSOWANIA SRODKA W ORGANIZACJI

12.1.

Wdrozenie obowigzku przechowywania
danych osobowych przetwarzanych w formie
papierowej w metalowych szafach
zamykanych na klucz.

12.2.

Wdrozenie obowigzku przechowywania
danych osobowych przetwarzanych w formie
papierowej w zamknietym sejfie lub kasie
pancernej.

12.3.

Wdrozenie polityki wydruku dokument6w,
ktére zawierajg dane osobowe, wytgcznie
pod nadzorem.

12.4.

Zabezpieczenie procesu druku dokumentéw
zawierajacych dane osobowe za pomocg kodu
PIN.

12.5.

Wdrozenie procedury niszczenia
dokumentacji papierowej zawierajgcej dane
osobowe.

12.6.

Wdrozenie polityki ,,czystych biurek”.
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GMINA MIEDZNO

PLAN UTRZYMANIA
ZGODNOSCI Z RODO

(ciaglos¢ wdrozenia)
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9. DEFINICJE

. Administrator lub Gmina - Gmina MiedZno z siedziba w Miedznie ul. Ulariska 25, 42-120
Miedzno, NIP: 5742055080

J IOD - Inspektor Ochrony Danych, wyznaczony przez Gmine, nadzorujacy przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych w Gminie, wykonujacy zadania okreslone w art. 39
RODO.

. Organ nadzorczy - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
g y y y y

. Podmiot danych - osoba fizyczna, ktérej dotycza dane osobowe przetwarzane przez
Administratora.
. Plan utrzymania zgodnosci (Plan) - niniejszy plan utrzymania zgodnosci z wymogami

RODO wraz z zalacznikami.

o Pracownik - osoba fizyczna zatrudniona przez Administratora na podstawie umowy o prace
lub innej umowy cywilnoprawnej.

. RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

10.ZASADY OGOLNE

. Plan okresla obowigzki, ktére w ramach utrzymania zgodnoséci powinien realizowa¢ 10D
(,Zadania”), harmonogram realizacji poszczegolnych Zadan oraz czynnosci, ktére powinny
zosta¢ wykonane w zwigzku z ich realizacja (,Czynnosci”).

. Kategorie Zadani, termin realizacji Zadar oraz szacowana czasochtonnoé¢ realizacji Zadan
zostaty okreslone w zalgczniku nr 1 do Planu: Harmonogram.

. Zakres Czynnodci, ktére nalezy podja¢ w celu realizacji poszczegdlnych Zadan, okreslony
zostal w zalaczniku nr 2 do Planu: Zakres Czynnosci dla realizowanych Zadan.

. Jesli Plan nie stanowi inaczej, Zadania opisane w Planie realizuje IOD. IOD moze zleca¢
wykonanie poszczegélnych Zadar lub okreslonych Czynnoéci innym osobom.

J Wszyscy Pracownicy s zobowiazani do wspoétdziatania z IOD w zakresie realizacji Zadan
wynikajacych z Planu.

11. HARMONOGRAM ORAZ REALIZOWANIE ZADAN

. Kazde Zadanie wskazane w Harmonogramie przypisane zostalo do kategorii Zadania State
albo Zadania Cykliczne i okredlony zostat dla niego termin realizacji. Przypisania Zadan
do Kategorii oraz ustalenia terminéw ich realizacji dokonuje IOD. Ustalenia IOD w tym
zakresie wymagaja akceptacji Administratora.
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. Do kazdego Zadania zostaly przypisane okreélone Czynnosci, ktére powinny zostaé
wykonane w celu jego realizacji. Czynnosci te zostaty okreslone w zalgczniku nr 2 do Planu.
IOD moze zdecydowac o wykonaniu dodatkowych Czynnosci, ktére nie zostaty wskazane
w zalaczniku nr 2.

. Zadania Stale powinny by¢ realizowane przez IOD przez caly okres obowigzywania Planu,
w zakresie wynikajacym z biezacego zapotrzebowania.

J Zadania Cykliczne nalezy realizowaé w okre§lonym kwartale, wskazanym w
Harmonogramie. IOD moze jednak podja¢ decyzje o zrealizowaniu okre$lonych Czynnoéci w
ramach Zadania w dowolnym momencie.

. W Harmonogramie IOD powinien okresli¢ szacowana miesieczng czasochtonnosé potrzebna
do zrealizowania poszczeg6lnych Zadan. Czasochtonnosé okreslana jest w dniach roboczych
(MD).

. Harmonogram ustalany jest na okres dwoch lat kalendarzowych, za wyjatkiem pierwszego

Harmonogramu, ktéry ustalany jest do konica grudnia 2020 roku.

12. RAPORTOWANIE

. IOD jest zobowigzany do dokumentowania realizacji Zadarn okreslonych w Harmonogramie
w formie raportéw zgodnych ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 3 do Planu.

o IOD ma obowiazek sporzadzac raport po kazdym kwartale roku kalendarzowego, w ktérym
realizowany jest Plan. Raport powinien by¢ przekazany Administratorowi w ciggu 20 dni
roboczych od zakoniczenia danego kwartatu.

. Raport jest archiwizowany zgodnie z odrebna procedura przyjeta przez Administratora.

13. POSTANOWIENIA KONCOWE

o Zmiana Planu wymaga zatwierdzenia w spos6b przyjety przez Administratora.
. Plan wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu kierownika jednostki.
. Integralng czes¢ Planu stanowig jego zatgczniki:

. Zalacznik nr 1 - Harmonogram;

. Zalacznik nr 2 - Zakres Czynnosci dla realizowanych Zadar;

o Zalacznik nr 3 - Wz6r raportu.
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Zalacznik nr 2 - Zakres czynnosci dla realizowanych Zadan

A. ZADANIA STALE

Zadanie: . Realizacja procesu: prowadzenie RCP oraz RKCP
. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:
1. | e Dokonywanie biezacych wpiséw do rejestru czynnosci przetwarzania, o ktérym mowa

w art. 30 ust. 1 RODO (RCP), w przypadku rozpoczecia realizowania przez Administratora
nowej czynnoéci przetwarzania podlegajacej ewidengji

2. | e Dokonywanie biezgcych wpiséw do rejestru kategorii czynnosci przetwarzania, o
ktérym mowa w art. 30 ust. 2 RODO (RKCP), w przypadku rozpoczecia realizowania przez
Administratora (dzialajacego jako podmiot przetwarzajacy) nowej kategorii czynnosci
przetwarzania podlegajacej ewidencji

3. | Odnotowywanie w RCP wszelkich zmian w realizowanych przez Administratora
czynno$ciach przetwarzania

4. | o Odnotowywanie w RKCP wszelkich zmian w realizowanych przez Administratora
(dziatajacego jako podmiot przetwarzajacy) kategoriach czynnosci przetwarzania

o Zadanie: o Realizacja procesu: obstuga wnioskéw podmiotéw danych
. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:
1. | e Dokonywanie, zgodnie z obowiazujgca procedura, biezacej obstugi wnioskéw

wplywajacych do Administratora

2. | Dokonywanie biezacych wpiséw do rejestru w zakresie nowych wnioskéw
wplywajacych do Administratora

3. | e Odnotowywanie w rejestrze wnioskéw wszelkich zmian wynikajacych ze sposobu
rozpatrzenia wniosku

Zadanie: o Realizacja procesu: obstuga naruszeri ochrony danych osobowych
. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:
1. | e Dokonywanie, zgodnie z obowiazujgca procedura, biezacej obstugi naruszen ochrony

danych wystepujacych u Administratora

2. | e Przygotowywanie zawiadomien Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO) oraz podmiotéw danych o naruszeniu (w razie koniecznosci)
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Zadanie: o Realizacja procesu: obstuga naruszeri ochrony danych osobowych

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

3. | e Dokonywanie biezacych wpiséw do rejestru naruszen w zakresie nowych naruszen
wystepujacych u Administratora

4. | o Odnotowywanie w rejestrze naruszer wszelkich zmian wynikajacych ze sposobu
zarzadzania naruszeniem

5. | e Przygotowanie zaleceri dla Administratora w celu zapobiegania naruszeniom
Zadanie: o Realizacja procesu: obstuga dostawcéw przetwarzajacych dane
osobowe

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1 | Dokonywanie, zgodnie z obowigzujgcg procedurg, biezacej weryfikacji potencjalnych
dostawcéw zewnetrznych przetwarzajacych dane osobowe w imieniu Administratora

2. | e Dokonywanie biezgcych wpiséw do rejestru dostawcéw w zakresie nowych
dostawcéw przetwarzajacych dane osobowe w imieniu Administratora

3. | e Odnotowywanie w rejestrze dostawcoéw wszelkich zmian wynikajgcych z charakteru
wspolpracy z dostawcami

4. | e Zapewnianie biezacego wsparcia w procesie negocjowania i zawierania umoéw
powierzenia danych osobowych do przetwarzania

Zadanie: o Realizacja procesu: prowadzenie analizy ryzyka (PIA)

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1 | Uczestniczenie, zgodnie z obowigzujaca procedurg, w biezacej analizie Privacy by
Design

2. | Uczestniczenie, zgodnie z obowigzujaca procedurg, w procesie Preewaluacji ryzyka

3 | Uczestniczenie, zgodnie z obowigzujaca procedury, w ocenie skutkéw przetwarzania

danych osobowych (DPIA)

4. | o Prowadzenie konsultacji z PUODO lub podmiotami danych, zgodnie z art. 36 RODO
(w razie konieczno$ci)
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Zadanie:

. Realizacja procesu: wdrazanie os6b nowozatrudnionych
(onboarding)

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1. | e Przeprowadzanie szkoleri obejmujacych podstawowe zasady ochrony danych
osobowych oraz procedury obowigzujace u Administratora dla kazdej osoby
nowozatrudnionej

2. | Nadawanie upowaznien i dostepéw w systemach informatycznych zgodnie z funkcja

osoby nowozatrudnionej

3. | e Prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Zadanie: o Realizacja procesu: podnoszenie kompetencji os6b zatrudnionych
o Czynnosci, ktére nalezy wykonaé w celu realizacji zadania:

1. | e Ustalanie zapotrzebowania na podnoszenie wiedzy z zakresu danych osobowych

w poszczegodlnych dziatach / departamentach funkcjonujacych w organizacji Administratora

2. | e Opracowanie lub aktualizacja listy szkolerr dla poszczegélnych obszarow w
organizacji

3. | e Przeprowadzenie szkoleri w ustalonej z Administratorem formie

Zadanie: J Realizacja procesu: wspélpraca z organem nadzorczym

. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1. | e Prowadzenie biezacej korespondencji z Prezesem UODO (punkt kontaktowy)

2. | Udzial w czynnosciach kontrolnych Prezesa UODO

Zadanie: . Realizacja procesu: prowadzenie monitoringu prawnego

. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1 | Dokonywanie biezacej weryfikacji, czy nastapily zmiany w przepisach prawa z

zakresu ochrony danych osobowych majace wplyw na funkcjonowanie organizacji
Administratora (weryfikacja zmian w tekscie RODO, weryfikacja zmian w przepisach
sektorowych - ustawy krajowe)
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Zadanie: J Realizacja procesu: prowadzenie monitoringu prawnego

. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

2. | Dokonywanie biezacej weryfikacji, czy zostaly wydane wytyczne organéw nadzoru
lub orzecznictwo majace wptyw na funkcjonowanie organizacji Administratora (stanowiska
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz innych organéw nadzorczych w UE,
stanowiska Europejskiej Rady Ochrony Danych, stanowiska Europejskiego Inspektora
Ochrony Danych, orzecznictwo Trybunatu Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej, orzecznictwo
krajowych sadéw w panstwach cztonkowskich UE)

3. | e W przypadku ustalenia, ze zaszly zmiany w obowiazujacych przepisach badz zostaty
wydane wytyczne organéw nadzoru lub orzeczenia sadu - podejmowanie decyzji, czy
powinny zosta¢ wdrozone niezwlocznie, czy zgodnie z harmonogramem dla zadan nalezacych
do obowigzkéw cyklicznych

B. ZADANIA CYKLICZNE

Zadanie: o Weryfikacja proceséw przetwarzania danych osobowych w
obszarach krytycznych

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1. | e Wdrozenie zmian w przepisach prawa majacych wplyw na ocene prawna
przetwarzania danych w procesie - w zakresie, w jakim nie zostaly wdrozone w ramach zadan
nalezgcych do obowigzkéw statych

2. | Wdrozenie wydanych wytycznych organéw nadzoru lub orzecznictwa majgcego
wplyw na ocene prawng przetwarzania danych w procesie (stanowiska Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych oraz innych organéw nadzorczych w UE, stanowiska
Europejskiej Rady Ochrony Danych, stanowiska Europejskiego Inspektora Ochrony Danych,
orzecznictwo Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, orzecznictwo krajowych sadéw w
panistwach cztonkowskich UE) - w zakresie, w jakim nie zostatly wdrozone w ramach zadan
nalezgcych do obowigzkéw statych

3. | Weryfikacja i aktualizacja klauzul zgéd oraz informacyjnych stosowanych w procesie
pod katem kompletnosci i spéjnosci (m.in. skrécone klauzule informacyjne, pelne klauzule
informacyjne, polityka prywatnosci, polityka transparentnosci, regulaminy poszczegélnych
dzialari marketingowych)

4. | o Aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania (RCP) i rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania (RKCP) w zakresie weryfikowanych proceséw
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Zadanie: o Weryfikacja proceséw przetwarzania danych osobowych w
pozostatych obszarach

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1. | e Wdrozenie zmian w przepisach prawa majacych wplyw na ocene prawna
przetwarzania danych w procesie - w zakresie, w jakim nie zostaly wdrozone w ramach zadan
nalezgcych do obowigzkéw statych

2. | Wdrozenie wydanych wytycznych organéw nadzoru lub orzecznictwa majgcego
wplyw na ocene prawng przetwarzania danych w procesie (stanowiska Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych oraz innych organéw nadzorczych w UE, stanowiska
Europejskiej Rady Ochrony Danych, stanowiska Europejskiego Inspektora Ochrony Danych,
orzecznictwo Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, orzecznictwo krajowych sadéw w
panistwach cztonkowskich UE) - w zakresie, w jakim nie zostaly wdrozone w ramach zadan
nalezgcych do obowigzkéw statych

3. | Weryfikacja i aktualizacja klauzul zgéd oraz informacyjnych stosowanych w procesie
pod katem kompletnosci i spéjnosci (m.in. skrécone klauzule informacyjne, pelne klauzule
informacyjne, polityka prywatnosci, polityka transparentnosci, regulaminy poszczegélnych
dzialari marketingowych)

4. | o Aktualizacja rejestru czynnoéci przetwarzania (RCP) i rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania (RKCP) w zakresie weryfikowanych proceséw

Zadanie: o Weryfikacja procesu: obstuga wnioskéw podmiotéw danych

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1. | e Wdrozenie zmian w przepisach prawa majacych wplyw na stosowana w procesie
procedure w zakresie, w jakim nie zostaty wdrozone w ramach zadan nalezgcych do
obowigzkow statych

2. | Wdrozenie wydanych wytycznych organéw nadzoru lub orzecznictwa majgcego
wplyw na stosowana w procesie procedure (stanowiska Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz innych organéw nadzorczych w UE, stanowiska Europejskiej Rady Ochrony
Danych, stanowiska Europejskiego Inspektora Ochrony Danych, orzecznictwo Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, orzecznictwo krajowych sagdéw w paristwach
czlonkowskich UE) - w zakresie, w jakim nie zostaly wdrozone w ramach zadar nalezacych
do obowigzkéw statych

3. | Ustalenie, czy procedura jest zgodna z najlepszymi praktykami rynkowymi
(poradniki, publikacje itd.)

4. | o Zebranie informacji od os6b odpowiedzialnych za realizacje procedury na temat
mozliwej optymalizacji jej stosowania
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Zadanie: o Weryfikacja procesu: obstuga wnioskéw podmiotéw danych

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

. Przygotowanie i konsultacja propozycji zmian w procedurze z osobami
odpowiedzialnymi za jej przestrzeganie lub zmian w sposobie jej realizacji (jesli zachodzi taka
koniecznosc)

. Zapewnienie transferu wiedzy obejmujacego zmiany w procedurze (przestanie nowej
procedury osobom zainteresowanym, szkolenie lub e-learning obejmujacy wprowadzone
zmiany)

. Weryfikacja kompletnosci ewidencjonowanych wnioskéw w rejestrze (konsultacje z
osobami odpowiedzialnymi za obstuge wnioskow)

. Weryfikacja spéjnosci wpiséw dokonywanych w rejestrze wnioskéw (granularnosé
wpiséw, stosowane stowniki)

Zadanie: . Weryfikacja procesu: obsluga naruszen ochrony danych osobowych

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

. Wdrozenie zmian w przepisach prawa majgcych wplyw na stosowang w procesie
procedure w zakresie, w jakim nie zostaty wdrozone w ramach zadan nalezgcych do
obowigzkow statych

. Wdrozenie wydanych wytycznych organéw nadzoru lub orzecznictwa majgcego
wplyw na stosowana w procesie procedure (stanowiska Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz innych organéw nadzorczych w UE, stanowiska Europejskiej Rady Ochrony
Danych, stanowiska Europejskiego Inspektora Ochrony Danych, orzecznictwo Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, orzecznictwo krajowych sagdéw w paristwach
czlonkowskich UE) - w zakresie, w jakim nie zostaly wdrozone w ramach zadar nalezacych
do obowigzkéw statych

. Ustalenie, czy procedura jest zgodna z najlepszymi praktykami rynkowymi
(poradniki, publikacje itd.)

. Zebranie informacji od os6b odpowiedzialnych za realizacje procedury na temat
mozliwej optymalizacji jej stosowania

. Przygotowanie i konsultacja propozycji zmian w procedurze z osobami
odpowiedzialnymi za jej przestrzeganie lub zmian w sposobie jej realizacji (jesli zachodzi taka
koniecznosc)

o Zapewnienie transferu wiedzy obejmujacego zmiany w procedurze (np. przestanie
nowej procedury osobom zainteresowanym, szkolenie lub e-learning obejmujacy
wprowadzone zmiany)
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Zadanie:

o Weryfikacja procesu: obstuga naruszen ochrony danych osobowych

. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

7. | e

osobami odpowiedzialnymi za obstuge wnioskéw)

Weryfikacja kompletnosci ewidencjonowanych naruszeri w rejestrze (konsultacje z

8. | e

wpiséw, stosowane stowniki)

Weryfikacja spéjnosci wpiséw dokonywanych w rejestrze naruszen (granularnoscé

Zadanie: . Weryfikacja procesu: obsluga dostawcéw przetwarzajacych dane
osobowe

. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1. | e Wdrozenie zmian w przepisach prawa majacych wplyw na stosowana w procesie

procedure w zakresie, w jakim nie zostaty wdrozone w ramach zadan nalezgcych do
obowigzkow statych

2. | e

wplyw na stosowana w procesie procedure (stanowiska Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz innych organéw nadzorczych w UE, stanowiska Europejskiej Rady Ochrony
Danych, stanowiska Europejskiego Inspektora Ochrony Danych, orzecznictwo Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, orzecznictwo krajowych sagdéw w paristwach
czlonkowskich UE) - w zakresie, w jakim nie zostaly wdrozone w ramach zadar nalezacych
do obowigzkéw statych

Wdrozenie wydanych wytycznych organéw nadzoru lub orzecznictwa majgcego

3. | e

(poradniki, publikacje itd.)

Ustalenie, czy procedura jest zgodna z najlepszymi praktykami rynkowymi

4. |«

mozliwej optymalizacji jej stosowania

Zebranie informacji od os6b odpowiedzialnych za realizacje procedury na temat

5. | e Przygotowanie i konsultacja propozycji zmian w procedurze z osobami
odpowiedzialnymi za jej przestrzeganie lub zmian w sposobie jej realizacji (jesli zachodzi taka
koniecznosc)

6. | o Zapewnienie transferu wiedzy obejmujacego zmiany w procedurze (np. przestanie

nowej procedury osobom zainteresowanym, szkolenie lub e-learning obejmujacy
wprowadzone zmiany)

7. | e

(konsultacje z osobami odpowiedzialnymi za obstuge wnioskéw)

Weryfikacja kompletnosci ewidencjonowanych wpiséw w rejestrze dostawcow

8. | e

wpiséw, stosowane stowniki)

Weryfikacja spéjnosci wpiséw dokonywanych w rejestrze dostawcéw (granularnosé
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Zadanie:

J Weryfikacja procesu: prowadzenie analizy ryzyka (PIA)

. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

1. | e

procedure w zakresie, w jakim nie zostaty wdrozone w ramach zadan nalezgcych do
obowigzkow statych

Wdrozenie zmian w przepisach prawa majacych wplyw na stosowana w procesie

2. | e

wplyw na stosowana w procesie procedure (stanowiska Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz innych organéw nadzorczych w UE, stanowiska Europejskiej Rady Ochrony
Danych, stanowiska Europejskiego Inspektora Ochrony Danych, orzecznictwo Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, orzecznictwo krajowych sagdéw w paristwach
czlonkowskich UE) - w zakresie, w jakim nie zostaly wdrozone w ramach zadar nalezacych
do obowigzkéw statych

Wdrozenie wydanych wytycznych organéw nadzoru lub orzecznictwa majgcego

3. | e

(poradniki, publikacje itd.)

Ustalenie, czy procedura jest zgodna z najlepszymi praktykami rynkowymi

4. |«

mozliwej optymalizacji jej stosowania

Zebranie informacji od os6b odpowiedzialnych za realizacje procedury na temat

5. | e Przygotowanie i konsultacja propozycji zmian w procedurze z osobami
odpowiedzialnymi za jej przestrzeganie lub zmian w sposobie jej realizacji (jesli zachodzi taka
koniecznosc)

6. | o Zapewnienie transferu wiedzy obejmujacego zmiany w procedurze (np. przestanie

nowej procedury osobom zainteresowanym, szkolenie lub e-learning obejmujacy
wprowadzone zmiany)

Zadanie: o Weryfikacja procesu: zapewnianie retencji danych
. Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:
1. | e Wdrozenie zmian w przepisach prawa majacych wplyw na stosowana w procesie

procedure w zakresie, w jakim nie zostaty wdrozone w ramach zadan nalezgcych do
obowigzkow statych

2. | e

wplyw na stosowana w procesie procedure (stanowiska Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz innych organéw nadzorczych w UE, stanowiska Europejskiej Rady Ochrony
Danych, stanowiska Europejskiego Inspektora Ochrony Danych, orzecznictwo Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, orzecznictwo krajowych sagdéw w paristwach
czlonkowskich UE) - w zakresie, w jakim nie zostaly wdrozone w ramach zadar nalezacych
do obowigzkéw statych

Wdrozenie wydanych wytycznych organéw nadzoru lub orzecznictwa majgcego
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Zadanie: o Weryfikacja procesu: zapewnianie retencji danych

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu realizacji zadania:

3. | e Ustalenie, czy procedura jest zgodna z najlepszymi praktykami rynkowymi
(poradniki, publikacje itd.)

4. | o Zebranie informacji od os6b odpowiedzialnych za realizacje procedury na temat
mozliwej optymalizacji jej stosowania

5. | e Przygotowanie i konsultacja propozycji zmian w procedurze z osobami
odpowiedzialnymi za jej przestrzeganie lub zmian w sposobie jej realizacji (jesli zachodzi taka
koniecznosc)

6. | e Zapewnienie transferu wiedzy obejmujgcego zmiany w procedurze (np. przestanie

nowej procedury osobom zainteresowanym, szkolenie lub e-learning obejmujacy
wprowadzone zmiany)
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Zalacznik nr 3 - Wz6r raportu

RAPORT KWARTALNY ZA OKRES ....

RAPORT Z REALIZACJI ZADAN STALYCH

Lista zadan Zrealizowane czynnoSci Uwagi
Realizacja procesu: prowadzenie RCP . o
oraz RKCP
Realizacja procesu: obstuga wnioskéw . .

podmiotéw danych

Realizacja procesu: obstuga naruszen ochrony . .
danych osobowych
Realizacja procesu: obstuga dostawcéw . .

przetwarzajacych dane osobowe

Realizacja procesu: prowadzenie analizy . o
ryzyka (PIA)
Realizacja procesu: wdrazanie oséb . .

nowozatrudnionych (onboarding)
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Lista zadan Zrealizowane czynnoSci Uwagi

Realizacja procesu: podnoszenie kompetencji . .
0s0b zatrudnionych

Realizacja procesu: wspétpraca . o
z organem nadzorczym

Realizacja procesu: prowadzenie monitoringu . .
prawnego

RAPORT Z REALIZACJI ZADAN CYKLICZNYCH

Czy realizacja .
Zreal i
Lista zadan zadania byla rea 1z?vYane UW?gI (.v.v tym przyczyny brakl{
czynnosci realizacji zaplanowanych zadar)
planowana?
J Weryfikacja proceséw przetwarzania J o .
danych osobowych w obszarach krytycznych
J Weryfikacja proceséw przetwarzania J o .
danych osobowych w pozostalych obszarach
o Weryfikacja procesu: obstuga wnioskéw | e o o
podmiotéw danych
J Weryfikacja procesu: obstuga naruszeri | o o o
ochrony danych osobowych
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Lista zadan

Czy realizacja
zadania byla
planowana?

Zrealizowane
czynnoSci

Uwagi (w tym przyczyny braku
realizacji zaplanowanych zadar)

. Weryfikacja procesu: obstuga
dostawcéw przetwarzajacych dane osobowe

retencji danych

o Weryfikacja procesu: prowadzenie . o o
analizy ryzyka (PIA)
o Weryfikacja procesu: zapewnianie J ) .

Data sporzadzenia raportu:

Podpis:

Id: D73DBE10-11F7-4CD6-92B6-6DC2911460EQ. Podpisany

Strona 183



	ZARZĄDZENIE NR 80/2023 WÓJTA GMINY MIEDŹNO z dnia 23 listopada 2023 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	§ 5
	Zalacznik 1


