
z ARZ4DZENTE NR OA. I 20 .31.2022
BURMISTRZA MIASTA I(OLA

z cltlia 2 listopada 2022 toku

rv sprawie wpt'owadzenia procedury pnstqpowa.nia z realizacj4 praw os6b,
ht6rych datte osoborve s4 przetwarz ne przezlJrz4d Miejsl<irn rv I(ole

Na podstawie Rozporz4dzenia Parlamentu liurope.iskiego i l{ady art, 15 - 21 (UE) 20161679
z dnia 27 kwiefiia 2016 r. w sprawie ochrony osob ftzycznych w zwiqzku z przetwarzaniern danych
osobor,vyclr i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWF,zdnia
2l kwietnia20l6r. (Dz. Urz. UE L 1 19 z 04.05.2016) zarz4dza sig, co nastEpuje:

$ 1. Wprowadza sig do stosowania procedurg dotycz4c4 realizacji praw os6b, kt6rych dane osobowe
ptzetwarzane s4 w UrzEdzie Miejskini w I(ole w brzrnieniu okre(lonyrn w zalqczn iku do niniejszego
zarzEdzenia.

$ 2. Zobowiqzuje sig wszystl<ich pracownil<6w Urzgdu Miejskiego w I(ole do stosowania procedury.

$3. Zarztldzenie wchodziw Zycie z dniem podpisania.

BURnrrs,TrRZ
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Procedura dotycz4ca realizacji praw os6b kt6rych dane dotyczqrwsl<azanych w art.l5-Zl
Rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (AE) 20161679 w sprawie ochrony os6b

fizycznych w zwi4zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r,

@2. U rz. UE L 1 19 z 04.05,2016), ( zw ana dalej,,proced ur4',)

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie rzetelno6ci i przejrzystolci przetwaruania danych
osobowych oraz przekazanie informacji dotycz1cej rcalizacji praw okrestnych w art. lS-21
Rozporzqdzenia osobom, kt6rych dane osobowe s4 przetwarzane przezlJrzqdMiejski w Kole.

Definicje

Podrniot danych - osoba fizyczna, kt6rej dane osobowe dotycz4.
Rozpotz4dzenie - Rozporzqdzenie Parlamentu Europejsl<iego i Racly (UE) 201 6/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ocht'ony osob fizyczLrych w zwiqzktt z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektyrvy
95I46lWF, (o96Ine rozporz4dzenie o ochronie danych).
,,Administrator" -Bttrtnistrz Miasta I(ola, kt6ry samodzielnie lub wsp6hrie z innyrni ustala cele
i sposoby przetwarzania danych osobowych,
,,Dane osobowe" oznaczaj4 informacje o zidentyfikowanej lub mo2liwej do zidentyfikowania

osobie fizycznej (,,osobie, kt6rej dane dotyczl'); mozliwa do zidentyfilcowania osoba fizyczna to
osoba, kt6r4 mo2na bezpoSrednio lub po$rednio ziclentyfikow a6, w szczes6lnoSci na podstawie
identyfikatola takiego jak iniig i nazwisko, numer identyfikacyjny, clane o lokalizacji, iclentyfikator
internetowy lub jeden b4dZ kilka szczeg6lnych czynnik6w okre(laj4cych fizyczrq, frzjologiczrq,
genetyczn4, psycliiczn4, ekonomiczn4, kulturow4 lub spoleczn4 tozsarno(i osoby frzyczlej.
,,Przetwarzanie" oznaczaoperacjg lub zestaw operacji wyhonywanych na danych osobowych lub

zestawaclr danych osobowych w spos6b zautomatyzowany lub niezautornatyzowatty, tak4 jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porz4dkowanie, przechowywauie, adaptowapie llb
rnodyfiltowanie, pobieranie, przegl4danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub l4czenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

,,Otfbiorca" oznacza osobg fizyczn4 lub prawn4, organ publiczny, jeclnostl<g lLrb inny podniot,
Itt6renru rrjawnia sig dane osobowe, niezaleilnie od tego, czy jest stron4 trzeciq. Organy publiczne,
kt6re mogE otrzyttiywai datre osobowe w ramach konkretnego postgpowania zgoclnie z pl-awelr,
rrie s4 jednak uznawaue za odbiorc6w; przetwar zanie tyclt clanych przez te o.guny publiczne musi
byi zgodne z przepisami o ochronie danych maj4cyrni zastosowanie stosownie do cel6w
przetwarzania.

,,Strorra trzecia" oznacza osobg fizyczn4 lub prawn4, organ publiczr-ry, jeclnostkg lub podniot
inny niz osoba, kt6rej dane dotyczq, administrator, poclmiot przetwarzaj4cy czy osoby, kt6re -
z upowaznienia administratora lub podmiotttprzetwarzaj4cego - mog4 przetwatzaldane osobowe.
,rZgoda" osoby, I<t6rej dane dotyczl oznacza dobrowolne, konkretne, Swiaclorne i jednoznaczne
okazanie woli, kt6ryu osoba, kt6rej clane dotyczq, w formie o(wiaclczenia lLrb wyra1nego
dzialaniapotwierdzajqcego, przyzwalanaprzetwarzanie dotycz4cych jej danych osobowych.
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$ 1. Postanowienia o96lne

Achninistrator weryfikuie i zapewnia mozliwo6i efektywnego wykonarria praw podmiotu danych,
zapewniaj4c jedrroczednie odpowiednie warunki, aby prawa podmiotu byly realizowane terminowo,
w spos6b wym agany przez Rozp or z4dzenie oraz od powied n io clokum entowane.

Osoba kt6rej dane dotycz4 jest uprawniona do wniesienial4daniado Administratora o zrealizowanie
praw, o kt6rych lrowa w art, 15-21 Rozporzqdzeniatj.:
l) prawa dostgpu do danych osobowych,jej dotycz4cych;
2) prawa do sprostowania danych;
3) prawa do usunigcia danych,,pl'owo do bycia zapornnianym,,;
4) prawa do ograniczenia przetwarzania;
5) prawa do przenoszenia danych;
6) prawa do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzartia danych.

Adrnirristrator powolal Irtspel<tora Ochrony Danych, z kt6ryrn mozna kontaktowa6 sig we wszystkich
sprawaclr zwiqzanyclt z przetwatzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przysluguj4cych na mocy Rozporz4dzenia pod adresern rnail: inspektor@odidk.pl podanym do
ptrblicznej wiadomo6ci w BIP Adrninistratoraoraz w trerici klauzul informacyjnych.

$ 2. Prawo dostgpu przystuguj4ce osobie, ht6rej dane tlotyczrl

Osoba, kt6rej dane dotycz4,jest uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzeria, czy
pruetwarzane s4 dane osobowe jej dotycz4ce, a jeheli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania
dostgpu do nich oraz nastgpuj4cych informacji:
1) cele przetwarzania;
2) kategorie odnoSnycli danych osobowych;
3) irrformacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorc6w, kt6rym dane osobowe zostaly lub zostan4

ujawnione, w szczeg6lnoSci o odbiorcach w paristwacli trzecich lub organizacjach
rurigdzynarodowych;

4) w miarg rnozliwoSci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to
mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;

5) infbrrracje o prawie do Z4dania od adrninistratora sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych dotycz4cego osoby, kt6rej dane dotycz4, oraz do wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetw arzania;

6) inforrnacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;
7) iezeli dane osobowe nie zostaly zebrane od osoby, kt6rej dane dotycz4 - wszelkie dostgpne

infonnacje o ich 2r6dle;
8) infbrrnacje o zautolnatyzowauym podejmowaniu decyzji, w tyrn o profilowaniu, oraz

przynajmniej w tych przypadkach istotne infonlacje o zasadach ich podejrnowania, a takae
o znaczenitr i przewidywanych konsekwencjacli takiego przetwarzania dla osoby, ht6rej dane
dotycz4.

9) irrfbrmacj e dotycz4ce odpowiedni ch zabezpieczeh zwiqzanych z przekazaniem, o l<t6rych mowa
w art. 46 Rozporzqdzenia, jeSli dane sq przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
m igdzynarodowej.

Admirristrator nloze dostarczyi osobie, l<t6rej dane dotycz4, kopig danych osobowych podlegaj4cych
przetwaruaniu. Zawszelkie lcolejne kopie, o kt6re zwr6ci sig osoba, kt6rej dane dotyczq,Administrator
moze pobrai oplatg w rozs4dnej wysol<o6ci wynikaj4cej z l<oszt6w administracyjnych. Jezeli osoba,
kt6rej darre dotyczq, zwraca sig o lcopig drog4 elel<troniczn4 ije2eli nie zaznaczy inaczej, inforrnac.ji
udziela sig powszechnie stosowan4 drog4 elektroniczn4 na adres mailowy tej osoby.
Prawo do uzyskania kopii, o kt6rej lnowa w ust. 2, nie moze niekorzystnie wplywai na prawa
iwolnoSci innych.
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$ 3. Prawo do sprostowania tlanych

Osoba, kt6rej darre dotycz4, ma prawo Z4daria od Adrninistratora riezwlocnteeo splostowania
dotycz4cyclr jej danych osobowych, kt6re s4 nieprawidlowe. Z uwzglgdnLeniern cel6w przetwarzania
osoba, kt6rej dane dotycz4, rna prawo 24daria uzupelnienia niekornpletnych danych osobowych, w tym
p opruez przedstawien ie dodatkowego o$wia dczenia.

$ 4. Prawo do usunigcia tlanych ("prawo tlo bycia zapomnianym,,)

l. Osoba, lct6rej dane dotyczq, ma prawo 24dania od Administratora niezwlocznego usunigcia
dotyczqcych jej danych osobowych, a Administrator ma obowiEzelt bez zbgdnej zwloki usunqd dane
osobowe, jeileli zachodzi jedna z nastgpuj4cycli olcolicznodci:
dane osobowe nie s4 ju2 niezbgdne do cel6w, w kt6rych zostaly zebrane lub sq przetwatzanew spos6b
przekraczajqcy wyrazonEprzez ni4 zgodg, a ponadto gdy:

1) osoba, kt6rej darre dotyczy, cofngla zgodg, na kt6rej opiera sig przetwarzarie zgodnie
z aft. 6 ust. 1 lit. a) lub aft. 9 ust. 2 lit. a) Rozporz4dzer,ia i nie ma innej podstawy prawnej
ptzetwarzania;

2) osoba, kt6rej dane dotycz4, wnosi sprzeciw na mocy art.2l ust. I Rozporzqdzettia wobec
przetwarzania i nie wystgpuj4 nadrzgdne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub
osoba, kt6rej dane dotycz4, wnosi sprzeciw na mocy aft.21 ust.2 Rozporz4dzeniawobec
przetwarzania;

3) dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;
4) datre osobowe lllusz4 zostad usunigte w celu wywiqzania sig z obowiqzku prawnego

przewidzianego w prawie Unii lub prawie paristwa czlonkowslciego, kt6reuru podlega
Adrninistrator;

5) dane osobowe zostaly zebrane w zwi4zl<u z oferowaniern uslug spoleczeristwa
infonnacyjnego, o kt6rych lnowa w art. 8 ust, I Rozporzqdzenia.

2. Je2eli Administrator upublicznil dane osobowe, a r1a mocy ust. I ma obowi4zek je usun4i, to bior4c
pod uwagg dostgpnq technologig i koszt realizacji podejmuje rozs4dne dzialania, w tym Srodl<i
teclrniczue, by poinfonnowad administrator6w przetwarzaj4cych te dane osobowe, 2e osoba, kt6rej
darre dotycz4, Zqda, by Adrninistratorzy ci usungli wszelkie lqcza do tych clanych, hopie tych danych
osobowych lub ich replikacje,

3. Ust. 1 i 2 nie majq zastosowania, w zal<resie w jal<irn przetwarzanie jest niezbgdne:
1) do korzystania z prawado wolnoSci wypowiedzi i informacji;
2) do wywi4zania sig z prawnego obowi4zkr.r wymagaj4cego przetwarzania na mocy prawa Unii lub

prawa paristwa czlonkowskiego, kt6rernu podlega AdnTinistrator, lub do wykonar"ia zadaria
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowaniawladzy pLrblicznej powierzonej
adrn inistratorowi;

3) z uwagi na wzglqdy interesu publiczrrego w dziedzinie zdrowia pLrblicznego zgodnie z art.9 ust.2
Iit. h) oraz i) i ar1. 9 ust. 3 Rozporz4clzenia;

4) do cel6w archiwalnych w interesie publicznyln, do cel6w badari naukowych lub historycznych
lub do cel6w statystycznycli zgodnie z art. 89 ust. I Rozporzqdzenia, o ile prawclopodobne jest,
2e prawo, o kt6rym lnowaw ust. 1, uniemozliwi lub powaZnie utrudni realizacjg cel6wtakiego
przetwarzania; lub

5) do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeh.
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J.

$ 5. Prarvo do ograniczenia przetwarzania

1. Osoba, kt6rej darre dotyczE, nla prawo 2qdania od Aclniinistratora ograniczenia przetwarzania
w nastgp uj4 cy ch przy p adl<ach :

1) osoba, kt6rej dane dotycz4, kwestionuje prawidlowoSi danych osobowych na okres pozwalajqcy
adrninistlatorowi sprawdzii prawidlowo(6 tycli danych;

2) ptzetwarzanie jest niezgodne z praweln, a osoba, ht6rej dane dotycz4, sprzeciwia sig usunigcin
danych osobowych, LqdajEc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

1.

3) Adrnirristrator nie potrzebuje juz danych osobowych do cel6w przetwarzania, ale s4 one potrzebne
osobie, kt6rej dane dotyczq, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeh;

4) osoba, Ict6rej dane dotyczq, wniosla sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 Rozp orz4dzenia wobec
przetwaruania do czasu stwierdzenia,, azy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
Adrninistratora s4 nadrzgdne wobec podstaw sprzeciwu osoby, kt6rej dane dotycz1.

Jezeli na I.nocy ttst. 1 przetwarzanie zostalo ograniczone, takie dane osobowe mozlla pt"zetwarza6,
z wyj4tkieni przechowyw ania, wylqcznie za zgodq osoby, kt6rej dane clotyczq,lub w celu ustalenia,
dochodzenia ILrb obrony roszczeri,lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, h"rb

z uwagi nawalne wzglgdy interesu publicznego LJnii lub paristwa czlonl<owsl<iego.
Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Administrator infomuje o tym osobg, kt6rej dane
dotyczq, ktora il4dala ograniczenia na mocy ust. 1.

$ 6. Prawo do przenoszenia danyclr

Osoba, l<t6rej dane clotyczq,, ma prawo otrzynad w ustrukturyzowauym, powszechnie uzywanym
formacie nadaj4cym sig do odczytu maszyllowego daue osobowe jej dotycz4ce, kt6re dostarczyla
AdrninistratoLowi, oraz ma prawo przestad te dane osobowe innemu Adlninistratorowi bez przeszl<od
ze strony Administratora, kt6remu dostarczono te dane osobowe, jeheli:
a) przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody w my(l art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) lub

na podstawie unlowy w rnydl art. 6 ust. 1 lit. b) Rozporzqdzenia oraz
b) przetwarzanie odbywa sig w spos6b zautomatyzowany.
Wykontrj4c prawo do przenoszenia danych na rnocy ust. l, osoba, kt6rej dane dotycz:4, ma prawo
24dania, by dane osobowe zostaly przeslane przez Adurinistratora bezpo(rednio innemu
Admiuistlatorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

3' Wylcorranie prawa, o kt6rym mowa w ust. 1 pozostaje bez uszczerbku clla art. l7 Rozporz4dzelia.
Prawo to nie tla zastosowania do przetrvarzania, kt6re jest niezbgdne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznyn lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi.

1.

Prawo, o ht6rym ltlowa w ust. 1, nie rno2e niekorzystnie wplywai na prawa i wolno(ci innych.

$ 7. I'>rawo tlo sprzeciwu

Osoba, kt6rej dane dotyczq, n-la prawo w dowolnyur llloulencie wniesi sprzeciw z ptzyczytl
zwiqzanych z jei szczeg6ln4 sytuacj4 wobec przetwarzania clotycz4cych jej danych osobowyclr
opaftego na aft. 6 ust. 1 lit. e) lub f) Rozporz4dzenia, w tym profilowania na podstawie tych przepis6w.
Adnrinistratorowi nie wolno juL przetwarza(, tych danych osobowych, chyba Ze wykaae on istnienie
wa2rryclr prawuie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzgdnych wobec interes6w, praw
i wolnoSci osoby, kt6rej dane dotycz1,lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Najp6Zniej przy okazji pierwszej kornunikacjiz osob4, kt6rej dane dotyczq,wyralnie informuje sig j4
o prawie, o kt6ryrn nlowa w ust. I i 2, oraz przedstawia sig je jasno i odrgbnie od wszell<ich innych
informacji.
W zwi4zku z l<orzystaniem z uslug spoleczeristwa informacyjnego i bez tszczerbl<u dla ciyrektywy
20021581W8 osoba, kt6rej dane dotyczq, moze wykona6 prawo do sprzeciwLr za po6rednictwem
zautontaty zowanych srodlc6w wykorzystuj4cych specyfi kacje techniczne.

2.
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3.



2.

3.

4. Jezeli dane osobowe s4 przetwarzane do cel6w badari naukowych lub historyczrtych lLrb do cel6r,v

1.

statystycznych na tnocy art. 89 ust. I Rozporzqdzenia osoba, kt6rej dane dotyczq, ma prawo wnie6(
sprzeciw z ptzyczytT zwiqzartych z jej szczeg6ln4 sytuacj4 wobec przetwarzania dotyczqcych jej
danyclr osobowyclt, chyba 2e przetwarzanie jest niezbgdne clo wykonaria zaclania realizowanego
w irtteresie publiczny,r 

$ g. Terrnin ,dzierenia ocrpowieclzi na 2:ltranie

Adrrirristrator bez zbgdnej zwlol<i, a w kazdym razie w terminie miesi4ca ocl otrzynaria Zqdar"ia
trdziela osobie, kt6rej dane dotycz4, infonnacji o dzialaniach podjgtych w zwi4zku z Lqdaniern na
podstawie afi. 15'22 Rozporz4dzenia. W razie potrzeby termin ten mozna przedlvlyc o kolejne dwa
rniesi4ce z uwagi na shornplikowany charakter Z1dania lub liczbg Zadafi. W terminie rniesi4ca od
otrzymania 2,qdaniaAdministrator informuje osobg, kt6rej dane dotyczqo takirn przedluzeniu terminu,
z podaniem przyczytl op6Znienia. Je$li osoba, kt6rej dane dotycz1, przel<azala swoje Lqdanie
elel<troniczttie, w miarg rnozliwo6ci inforrnacje takLe sqprzel<azywarre elektronicznie, chyba ze osoba,
kt6rej dane dotycz4,zalqda innej fomry.
JeZeli Administrator nie podejrnuje dzialai w zwiqzku z Zqdanien osoby, kt6rej dane dotyczq,
to niezwlocznie, najpolniej w terminie miesi4ca od otrzynartia Zqdania inforrnuje osobg, kt6rej dane
dotycz4, o powodach niepodjgcia dzialah oraz o rnozliwoSci wniesienia skargi do organu naclzorczego
oraz skorzystania ze Srodl<6w ochrony prawnej przed s4dem.
Informacje podawane na mocy aft. 13 i 14 Rozporz4dzenia oraz komunikacja i dzialania

podejrrowarle na rxocy art. 15-22 i 34 Rozporzqdzenia s4 wolne od oplat. JeZeli Z4clat^tia osoby, kt6rej
dane dotycz4, s4 ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierlle, w szczeg6lno$ci ze wzglgdu na sw6j
rustawiczny charahter, adm inistrator lroze :

1) pobrad rozs4dn4 oplatg, uwzglgdniaj4c administracyjne koszty uclzielenia infonlacji,
prowadzen ia korn un ikacj i lu b podj gc ia L4dany ch dzialah; alb o

2) odm 6wi6 podj gcia dziatafi w zwi4zku z L4danient.

$ 9. Idcntyfikacja osoby, l<t6rej dane dotycz4

Je2eli Administt'ator bgdzie rn6gt wykaza6,2e nie jest w stanie zidentyfikowai osoby, kt6rej clane
clotycz4, w uriarg rnozliwo6ci infonnuje o tyrn osobg, kt6rej dane dotycz4. W tahich przypadkach
zastosowania nie rnaj4 art. 15-20 Rozporz4dzenia, chyba ze osoba, kt6rej dane dotyczq, w celu
wykonania praw przysluguj4cych jej na rnocy tych artykul6w dostarczy doclatkowych infomracji
pozwalajqcych je zidentyfil<owai. Dodatkowo, jeZeli Adrninistrator bgdzie rnial uzasadnione
w4tpliwo$ci co do tozsamoSci osoby fizycznej sltladaj4cej Zqdartie, o kt6ryrn rrowa w art, 15-21
Rozporz4dzenia, Inoze za2qda( dodatl<owych informacji niezbgdnych do potwierdzenia tozsamo6ci
osoby, kt6rej dane dotyczq.
Nie tno2rra przekazywai informacji zwrotnej przezzweryfil<owaniem tozsamo6ci osoby, l<t6rej dane
dotycza,.

Nalezy zawsze welyfikowad podstawg umocowania, gdy osoba L4dajqca wskazule, Le dziala
w imieniu innego podmiotLr.

L

$ 10. Spos6b sldadania wniosh6w o realizacjg praw

l. Wniosek o realizacjg praw lnoze byc zlo2ony:
1) tradycyjnie w foruie papierowej opatrzony wlasnorgcznyrn podpisem, na adres siedziby

Adniinistratora, 62-600 Kolo ul. Stary Rynek 1;

2) elektronicznie z podpisem kwalifikowanynl lub potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP, jeSIi
wniosek wplynie ,,zwyklytn lnailem" mozrla Zqdad ponownego zlo2enia wniosku
w dopuszczonyn trybie,

3) ustnie (nie dotyczy kontaktu telefonicznego). W6wczas nalezy tak4 osobg wylegitymowa6 w celu
potwieldzenia tozsamoSci i sporz4dzi6 notatkE z podpisern wniosl<odawcy. Notatkg wl4cza sig do
akt.

3.



$ ll. Inforrnacja w sprawie procedury obslugi iL4tlafi podmiot6w danych o realizacjg praw
okreSlonych w art. 15-21 Rozporz1dzenia

l. Kaildy wniosek o realizacjg praw podlega rejestracji w ksi4zce korespondencji izgodnie
z instrukcj4 kancelaryjn4jest przekazany do dekretacji.

2. Po przel<azanit z dekretacji wniosek trafia do Naczelnilca Wydzialu, kt6ry koordynuje jego
realizacjg.

3. Naczelnik Wydzialu rejestruje wniosek w prowadzonym rejestrze wnioslt6w o realizacjg praw.
4. Naczelnik Wydzialu po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych weryfikLrje rodzaj Lqdaria

i w razie w4tpliwo(ci wzywa do podania dodatkowych inforrr-racji umoZliwiaj4cycli sprecyzowanie
Zqdania.

5. Naczelnil< Wydzialu wraz z Inspektorem Ochrony Danych ustala w ramach jakiej kategorii
podmiot6w (np. pracowtticy, kandydaci do pracy, byli pracownicy) naleZy zidentyfikowai
zglaszajqcego oraz na tej podstawie ustala:
1) w ramach kt6rych proces6w przetwarzania danych (wslcazanych w rejestrze czynnoici

przetwarzania) dane zglaszal4cego (tej kategorii podmiot6w) niog4 byd przetwarzane (rnoze to
by6 jeden lub wigcej proces6w przetwarzania danych),

2) jaki zakres danyclt jest istotny z punktu widzenia identyfil<acji danych osoby zglaszaj1cej
24danie (odszukanie tych danych i przypisanie do wyodrgbnionej osoby).

6. Prosz4c o dodatkowe dane np, w celu sprecyzowana24dania, w celu identyfikacji lub weryfikacji
tozsamo6ci nale?y wyralnie poinformowai osobg 2qdaj4c4 o celu pozyskania tych dodatkowych
infbrmacji ( mozna wyznaczy| dodatlcowy termin na ich przekazanie oraz wskazac, Ze bez tych
informacji realizacja praw w calo$ci lub w czgsci nie bgdzie mo2liwa).

1. Sprawdzeniu podlega czy l4daniejest moZliwe clo zrealizowania oraz azy nie zachodz4 przeslanki
wy l4czajqce m o2l iwoS6 r ealizacji Zqdania, ewentual n ie przeslank i pobran ia oplaty.

B. Nalezy zweryfikowal czas i Srodki potrzebne na realizacjg 2qdania oraz wskaza6 osoby
odpowiedzialne za przygotowanie odpowiedzi oraz za tecltniczn4 obslugg 24dariajak r6wnieZ
odnotowad realizacjg Zqdaria w rejestrze wnioslc6w o realizacjg praw.

9. Decyzjg dotycz4c4 sposobu realizacji wnioslcu podejmuje Adrninistrator.

1.

$ 12. Postanowienia koricowe

Aby ulatwi6 osobom fizycznym korzystnie zprzysluguj4cych im praw na mocy Rozporzqdzenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w I(ole utworzono zakladkg OCIIRONA
DANYCH OSOBOWYCFI, w kt6rej zamieszczotto niniejsz4 procedurg oraz klauzule
infomracyjne.
Wszyscy pracownicy Adrninistratora zostali zobowiqzani do zapoznania sig z tliniejszq Procedur4.
Procedttra podlega przegl4dowi kahdorazowo w przypadku zmiany obowi4zuj4cych w tym
zakresie przepis6w prawa, jednak nie rzadziej niL raz w roku ( kalendarzowym),

2.
a
J.


