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Zatgcznik nr 11

do Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych

PROCEDURA REALIZACJI PRAW 0OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA
OBOWIAZUJACA W URZEDZIE MIASTA KRASNIK

RODO ma na celu rozszerzenie ochrony podstawowych praw i wolnosci osob fizycznych,
w szczegllnosci prawa do ochrony danych osobowych. Ponizej znajda Panstwo informacje
0 przystugujacych Wam prawach zwigzanych z przetwarzaniem przez Urzad Miasta Krasnik Waszych
danych osobowych, a takze sposobie ich realizacji. Prosimy o uwazne zapoznanie si¢ z trescig
niniejszego dokumentu, gdyz ma onna celu wsparcie Panstwa w realizacji przystlugujacych Wam
uprawnien.,

Prawo dostepu do danych osobowych

W kazdej chwili mogg Panstwo wystgpi¢ do Urzedu Miasta Krasnik o udzielenie informacji
czy Urzad przetwarza Panstwa dane osobowe. Realizujac prawo dostepu W odpowiedzi uzyskaja
Panstwo informacje dotyczace:

= celéw przetwarzania;

= kategorii przetwarzanych danych;

= odbiorcow danych, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione;

= planowanego okresu przechowywania danych osobowych lub kryteriéw ustalania tego okresu;

» przyslugujacego Panstwu prawa do zgdania od Administratora sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania;

» przystugujacego Panstwu prawa wniesienia skargi do organu nadzorczego;

= z7rodla pochodzenia danych osobowych, jezeli nie zostaly one zebrane bezposrednio
od Panstwa,

= zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Poza informacjami, o ktorych mowa powyzej, moga tez Panstwo otrzymaé kopie danych
osobowych (czyli informacj¢ o danych osobowych). Pierwsza kopia danych podlegajacych
przetwarzaniu jest bezptatna, za kazda kolejng Urzad moze pobra¢ opfate.

Prawo do dostepu do danych osobowych moze zosta¢ ograniczone w okreslonych sytuacjach,
np.: Urzad moze odmowi¢ wydania kopii danych, jezeli nie moze jej dostarczy¢ bez ujawniania
poufnych danych lub jezeli wptynie to niekorzystnie na prawa i wolnosci innych osoéb.

Prawo do sprostowania danych osobowych

Maja Panstwo prawo do zadania sprostowania nieprawidtlowych danych osobowych
lub uzupetnienia danych niekompletnych. Wnioskujac o sprostowanie powinni Panstwo jednocze$nie
wykazaé, ze sa one nieprawidlowe. W tym celu nalezy przedstawi¢ dokument, z ktérego wynika
niezgodnos$¢ przetwarzanych danych ze stanem faktycznym. Prawo do sprostowania danych nie bedzie
miato zastosowania, w odniesieniu do danych, ktorych tryb sprostowania okreslajg odrebne przepisy.
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Prawo do usuniecia danych (prawo do ,,bycia zapomnianym”)

Przystugujace Panstwu prawo do ,,bycia zapomnianym” realizowane jest na Panstwa wniosek,
poprzez niezwloczne usunigcie danych osobowych, ale wytacznie jezeli zachodzi przynajmniej jedna
zZ nastgpujacych okolicznosci:

= dane nie sg juz niezbgdne do celow, w ktérych zostaly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane;

= cofngliscie Panstwo zgode na przetwarzanie danych i nie ma innej podstawy do ich
przetwarzania;

= zlozyliScie Panstwo sprzeciw wobec przetwarzania danych i nie istnieja nadrzedne prawnie
uzasadnione podstawy przetwarzania;

= dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem;

= dane muszg zosta¢ usuni¢te w celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego przewidzianego
w prawie Unii Europejskiej lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega
Administrator;

= dane zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego.

Panstwa prawo do bycia zapomnianym moze przez nas zosta¢ ograniczone ale wylgcznie
w sytuacji, kiedy dalsze przetwarzanie tych danych jest niezbgdne i natozone przepisami prawa
np. poprzez obowigzek archiwizacji. W takim przypadku otrzymacie Panstwo wyczerpujaca
informacj¢ dlaczego nie uwzgledniliSmy Panstwa Zzadania i1 z jakiego powodu dane nie zostang
usunigte.

Prawo do ograniczenia przetwarzania

Z prawa do ograniczenia przetwarzania danych moga Panstwo skorzysta¢ w scisle okreslonych
sytuacjach tj. gdy:

= zakwestionuja Panstwo prawidlowos$¢ danych (ograniczenie nastepuje na okres sprawdzenia
prawidlowosci danych przez Administratora);

= wniosa Panstwo sprzeciw wobec przetwarzania (ograniczenie nastgpuje do czasu
stwierdzenia, czy podstawy Administratora do przetwarzania sa nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu);

» sprzeciwig si¢ Panstwo usunieciu danych (w przypadku przetwarzania danych niezgodnie

Z prawem) zadajac w zamian ograniczenia ich przetwarzania,

= potrzebuja Panstwo danych do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen prawnych (a dane
utracily cel przetwarzania dla Administratora).

W razie ograniczenia przetwarzania danych na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, Administrator
bedzie uprawniony wylacznie do przechowywania danych. Jakiekolwiek przetwarzanie wybiegajace
poza ich przechowywanie bedzie wymagato uzyskanie od Panstwa odrgbnej zgody.

Urzad moze uchyli¢ ograniczenie przetwarzania jezeli przetwarzanie be¢dzie niezbedne z uwagi
na ochrong roszczen lub praw innej osoby lub z uwagi na wazne przestanki interesu publicznego.
Woweczas zostang Panstwo poinformowani o uchyleniu ograniczenia.
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Prawo do bycia poinformowanym

W  przypadku uwzglednienia przez Urzad Miasta Krasnik wniosku o sprostowanie
lub usunigcie Panstwa danych osobowych, badz o ograniczenie ich przetwarzania, Urzad ma
obowiazek poinformowania o wskazanej czynno$ci kazdego odbiorce, ktoremu ujawnil Panstwa dane
osobowe (obowigzek ten nie ma zastosowania jedynie w przypadku, gdy poinformowanie odbiorcéw
okaze si¢ niemozliwe lub bedzie wymagac¢ niewspdtmiernie duzego wysitku).

W takiej sytuacji przystuguje Panstwu prawo do uzyskania od Urzedu informacji, jakim
odbiorcom byt przekazany komunikat o sprostowaniu lub usunigciu Waszych danych, badz
0 ograniczeniu ich przetwarzania.

Prawo do przenoszenia danych

W ramach tego uprawnienia moga Panstwo zazada¢, aby Urzad przeniost Panstwa dane osobowe
do innego Administratora. Zadanie to zostanie uwzglednione jezeli:

» przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywa sie¢ na podstawie zgody lub w celu
wykonania zawartej umowy;

= przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany (zadanie
nie obejmuje danych przetwarzanych w postaci papierowej);

= jest to technicznie mozliwe.

W niektorych sytuacjach Panstwa prawo do przeniesienia danych moze zostaé ograniczone.
Zadanie nie zostanie bowiem uwzglednione jezeli dalsze przetwarzanie okaze si¢ niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej powierzonej Administratorowi.

Prawo do sprzeciwu
Jezeli przetwarzanie Panstwa danych przez Urzad jest:

* niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi;
» niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
Administratora lub przez strong trzecia;
- w dowolnym momencie mozecie Panstwo wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych z przyczyn
zwigzanych ze szczegdlna sytuacja. Wowczas Urzad nie bedzie mogt przetwarza¢ tych danych, chyba
ze wykaze istnienie waznych, prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
Panstwa intereséw, praw i wolnosci lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Przystuguje Panstwu rowniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec profilowania.

Procedura realizacji praw

W celu skorzystania z opisanych w niniejszym dokumencie, przystugujacych Panstwu praw,
musza zwrdci¢ si¢ Panstwo do nas z wnioskiem o realizacje praw osoby, ktérej dane dotycza.
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Whioski nalezy przesyta¢c w formie pisemnej, opatrzonej czytelnym podpisem, na adres:
Urzad Miasta Kras$nik, ul. Lubelska 84, 23-200 Krasnik.

Jednoczes$nie informujemy, iz wnioski ztozone w formie ustnej bgda potwierdzane notatka
sluzbowa. Pracownik przyjmujacy zadanie moze w celu weryfikacji Panstwa tozsamosci poprosi¢
0 okazanie dokumentow ze zdjeciem, a takze o podpisanie notatki celem potwierdzenia faktu ztozenia
zadania ustnego.

Urzad nie udziela odpowiedzi na wnioski w rozmowie telefoniczne;.

Odpowiedz na wniosek zostanie Panistwu udzielona bez zbg¢dnej zwloki, jednak nie pozniej niz
w terminie jednego miesigca od dnia dokonania zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach tj. z uwagi
na skomplikowany charakter Zgdania lub liczbe zgloszen, Urzad moze wydluzy¢ ten okres,
maksymalnie o kolejne dwa miesigce. W takim przypadku, zachowujac termin miesi¢czny
do udzielenia odpowiedzi, zostang Panstwo poinformowani o niemozno$ci rozpoznania wniosku
W terminie, przyczynie opdznienia oraz planowanym terminie udzielenie odpowiedzi.

W przypadku odmowy realizacji wniosku Urzad poinformuje Panstwa o odmowie realizacji zadania
poprzez wskazanie:

e powodow niepodjecia dziatan,

e mozliwosci wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zalgcznik:

Zalacznik nr 1 - Wniosek o realizacje praw osoby, ktorej dane dotycza.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury realizacji praw osob, ktorych dane dotyczq

ADMINISTRATOR DANYCH

Burmistrz Miasta Krasnik
ul. Lubelska 84
23-200 Kras$nik

WNIOSEK O REALIZACJE PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

1. Imig i nazwisko wnioskodawcy:

2. Dane kontaktowe:

Adres korespondencyjny:

Adres e-mail:

Numer telefonu:

3. Inne dane utatwiajgce weryfikacje tozsamosci wnioskodawcy i wyszukanie ich w zasobach przetwarzanych
przez Administratora? (np. PESEL, adres zamieszkania, nr telefonu, e-mail, nr klienta):

4. Whnioskuje o:

Prawa os6b, ktorych dane dotycza Informacje dodatkowe na temat zglaszanego zadania

(przy whasciwym prosze wpisac¢ X) (np. zakres czynno$ci materialnoprawnych realizowanych w Urzgdzie, pomocnych do ustalenia
miejsc przetwarzania danych osobowych w zasobach informacyjnych Administratora, wskazanie:
zaktualizowanych danych osobowych / podmiotu, do ktérego dane maja by¢ przeniesione / celu
przetwarzania objetego sprzeciwem)

Dostep do tresci swoich danych
oraz zadanie otrzymania ich kopii (art. 15
RODO?®)

Prawo do sprostowania danych
(art. 16 RODO)

Usuniecie danych — ,,prawo do bycia
zapomnianym” (art. 17 RODO)

Ograniczenie przetwarzania danych
(art. 18 RODO)

Przeniesienie danych (art. 20 RODO)

Sprzeciw wobec przetwarzania danych
(art. 21 RODO)

1 Pani/Pana dane kontaktowe sa niezbedne do zapewnienia komunikacji i przekazania informacji zwrotnej o potwierdzeniu
lub odmowie realizacji prawa, ktdrego dotyczy wniosek. Prosimy o podanie przynajmniej jednej kategorii danych
kontaktowych.

2 Proszg o uzupehnienie, o ile te dane byly przekazywane w ramach czynnosci materialnoprawnych wykonywanych w Urzedzie
Miasta Krasnik. W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do identyfikacji podmiotu danych, miejsc przetwarzania danych
osobowych w zasobach informacyjnych Administratora lub zakresu zadania, Administrator na kazdym etapie uprawniony jest
do zadania od wnioskujacego podania informacji uzupehiajacych.

3 RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych).




Zatgcznik nr 1 do Procedury realizacji praw osob, ktorych dane dotyczq
5. Dodatkowe informacje:

6. Sposob przekazania odpowiedzi o zrealizowaniu lub odmowie zadan objetych wnioskiem:

Osobiscie w siedzibie Urzedu

Elektronicznie na adres
(podac adres e-mail)

Pisemnie na adres
(prosze¢ poda¢ adres, na ktory ma by¢ wystana odpowiedz)

Przez pelnomocnika

(nalezy dotaczy¢ pelnomocnictwo)

Zataczniki:

Mmiejscowos¢, data podpis wnioskodawcy

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Krasnik z siedziba przy ul. Lubelskiej 84, 23-200 Krasnik.
Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ poprzez e-mail: iod@krasnik.eu lub pisemnie na adres:
ul. Lubelska 84, 23-200 Krasnik. Administrator przetwarza Pani/Pana dane zgodnie z postanowieniami RODO oraz innymi przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego. Dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f RODO, w jednym lub w Kilku z ponizej
okre$lonych celéw: a) wypetnianie obowigzkow prawnych cigzgcych na Administratorze w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
w tym w celu obstugi wniosku o realizacje prawa osoby, ktorej dane dotycza, b) realizacja prawnie uzasadnionych intereséw Administratora,
w szczegdlnodci takich jak: umozliwienie sprawnej obstugi wniosku, w tym komunikacji pomig¢dzy stronami, ustalenie lub dochodzenie
roszczen albo obrona przed roszczeniami. Ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, na zasadach
i w granicach okreSlonych w rozdziale 3 RODO. Administrator b¢dzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe w celu zrealizowania
obowigzujacych go przepisow dotyczacych archiwizowania danych oraz do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow,
np. ochrony ewentualnych roszczen. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu. Podanie danych osobowych jest konieczne do ztozenia wniosku. Odbiorcami Pani/Pana danych bgda podmioty upowaznione
do odbioru danych osobowych na podstawie przepisow prawa lub zawartych z Administratorem umow.



