Wyijasnienia zasad przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Bojadtach
Ochrona danych osobowych i RODO

Z dniem 25 maja 2018 r. zaczeto obowigzywacé unijne rozporzadzenie o ochrony danych osobowych -
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 (nazywane réwniez ,,RODO”).

Ochrona Panstwa danych osobowych to jeden z najwazniejszych aspektéw naszej pracy. Ponizej
przekazujemy ogdlne wyjasnienia dotyczace zasad przetwarzania Panstwa danych osobowych w
Urzedzie Gminy w Bojadtach oraz informacje o przystugujacych Panstwu prawach.

Informacje te nie sg wigzgce i majg na celu wyjasnienie przystugujagcych Panstwu praw w zakresie
ochrony danych osobowych.

1. Kim jest administrator danych

Administrator danych to podmiot decydujacy o celach i sposobach ich przetwarzania. W niektérych
przypadkach to przepisy prawa wskazujg kto jest administratorem danych.

Administratorem danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Bojadtach (UG) z siedzibg w Bojadtach
przy ul. Sulechowskiej 35.

W niektérych przypadkach administratorem Panstwa danych beda podmioty, ktére powierzyty ich
przetwarzanie UG. Bedzie to miato miejsce miedzy innymi gdy bedziecie Panstwo uczestniczy¢ w
projektach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

2. W jakim celu przetwarzamy parnstwa dane osobowe

W kazdym przypadku Urzad Gminy w Bojadtach musi posiadaé podstawe do przetwarzania Paristwa
danych.

3. Jak dtugo bedziemy przechowywac dane

Czas przez ktéry przechowujemy dane wynika z przepiséw prawa. W wiekszosci wypadkéw bedzie to
czas okreslony kategorig archiwalng dokumentéw, ktéra jest ustalana przez Archiwa Panstwowe na
podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym.

4. Komu ujawniamy panstwa dane

Przyktadamy szczegdlng wage do ochrony Panstwa prywatnosci, bedg one udostepniane innym
podmiotom jedynie w nastepujgcych przypadkach:

— jezeli obowigzek ich udostepnienia wynika z przepiséw prawa, np. bedziemy musieli udostepnic
Panstwa dane na zgdanie sadu, prokuratury lub policji.

— jezeli wyrazicie Panstwo zgode na udostepnienie danych, udostepnimy je zgodnie z trescig tej
zgody.

Dane beda réwniez ujawniane podmiotom zapewniajgcym obstuge techniczng i administracyjng UG
oraz podmiotom realizujgcym $wiadczenia (s to tak zwane podmioty przetwarzajgce). Mogg to by¢
na przyktad:

— podmioty administrujgce systemami informatycznymi UG;

— podmioty zapewniajgce transport dokumentéw;



— podmioty niszczgce dokumenty i nosniki informatyczne;
— podmioty zapewniajgce specjalistyczng pomoc prawng, szkoleniowg, doradczg;
— podmioty Swiadczgce specjalistyczne ustugi dla klientéw UG.

W kazdym z tych przypadkow, podmiot przetwarzajgcy moze przetwarzac dane jedynie na polecenie
UG, a jego obowigzki sg Scisle okreslone w zawartej umowie. Przed zawarciem umowy UG sprawdza,
czy podmiot przetwarzajacy daje gwarancje ochrony Panstwa intereséw.

5. Jakie prawa przystuguja osobom, ktorych dane przetwarzamy

Rozporzadzenie Ogdlne o Ochronie Danych Osobowych (tzw. RODO) daje osobom, ktérych dane
przetwarzamy, mozliwos¢ skorzystania z szeregu przystugujgcych im praw. Ponizej opisujemy krétko
te prawa, wyjasniamy jak z nich skorzystac¢ oraz wskazujemy przypadki, w ktérych prawa te nie beda
Panstwu przystugiwaty.

a) Prawo dostepu do swoich danych

Kazda osoba, ktéra zwréci sie do UG z takim zgdaniem, otrzyma informacje, czy Urzad przetwarza
jej dane osobowe oraz dodatkowo informacje: w jakim celu dane sg przetwarzane, jakie s3
kategorie tych danych, Informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych.

"Odbiorca" oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy
publiczne, ktdre moga otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie
z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane za odbiorcow;
przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie
danych majgcymi zastosowanie stosownie do celdw przetwarzania.

b) Przez jaki okres dane bedg przetwarzane lub jakie sg kryteria ustalania tego okresu.
c) Jakie prawa Panstwu przystuguja.

d) W jaki sposdb wnies¢ skarge do organu nadzorczego.

e) Skad Osrodek ma dotyczgce Paristwa dane.

f) Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, gdyby byto
stosowane.

g) Moga Panstwo otrzymac réwniez kopie Panstwa danych. Pierwszg kopie danych otrzymaja
Panstwo bezptatnie, za kazdg kolejng Urzad bedzie mégt pobrac optate.

Poniewaz ilo$¢ przetwarzanych w Urzedzie danych jest bardzo duza, UG moze poprosi¢ Panstwa
0 sprecyzowanie, ktérych danych dotyczy Paristwa wniosek. Jezeli wyszukanie danych wymaga
niewspoétmiernie duzego wysitku zwigzanego z wyszukaniem danych osobowych, UG wezwie
Panstwa do udzielenia informacji pozwalajgcych na wyszukanie tych danych.

Urzad nie przekaze Panstwu powyzszych informacji i danych, jezeli przepisy prawa nakazujg mu
zachowanie tych danych w tajemnicy lub jezeli ich udostepnienie wptywatoby niekorzystnie na
prawa innych oséb.

h) Prawo do ograniczenia przetwarzania

Z prawa tego mogq Panstwo skorzysta¢ w nastepujgcych przypadkach:



6.1

jezeli kwestionujg Panstwo prawidtowos¢ danych — UG ograniczy ich przetwarzanie na okres,
ktéry pozwoli mu na sprawdzenie prawidtowosci danych;

jezeli UG przetwarzatby dane z naruszeniem prawa powinien usung¢ Panstwa dane. Mogg
Panstwo w zamian zazgdad ograniczenia ich przetwarzania;

jezeli UG chciatby usung¢ Panstwa dane, bo nie s3 mu one juz potrzebne, mogg Panstwo
zazgdaé¢ ograniczenia ich przetwarzania jezeli s3 one potrzebne Panstwu do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczed. W takim wypadku UG poprosi Panstwa o wykazanie, ze
rzeczywiscie sg one potrzebne w takim celu osobie, ktorej dane dotyczg;

jezeli wniesiecie Panstwo sprzeciw wobec przetwarzania danych opartego na interesie
publicznym lub prawnie uzasadnionych interesach do czasu stwierdzenia, czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie UG sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

jezeli przetwarzania zostanie ograniczone, UG nie bedzie wykonywat na danych zadnych
operacji i ograniczy sie jedynie do przechowywania tych danych. UG bedzie mégt jednak
wykonywac inne operacje jezeli: wyrazicie Panstwo na to zgode; w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen; dla ochrony praw innej osoby fizycznej; z uwagi na wazne
wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.

Z praw tego nie beda Panstwo mogli skorzystaé, jezeli z innych przepiséw wynika jego
ograniczenie.

W jaki sposdb skorzystac z prawa do ograniczenia przetwarzania informujemy ponizej

Prawo do poprawienia lub uzupetnienia danych

Jezeli Panstwa dane sg nieprawidtowe lub niepetne majg Panstwo prawo do zadania ich
poprawienia lub uzupetnienia.

a) Prawo do usuniecia danych

Prawo to bywa nazywane rdéwniez prawem do bycia zapomnianym. Prawo to przystuguje
Panstwu w nastepujacych przypadkach:

Dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktdrych zostaty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane. Prosze zauwazy¢, ze w tym przypadku UG powinien usungc¢ Panistwa dane
rowniez, jezeli nie ztozg Panstwo zgdania skorzystania z tego prawa.

Osoba, ktérej dane dotyczg, cofneta zgode, na ktdrej opierato sie przetwarzanie i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania. Prosze zauwazy¢, ze UG tylko w wyjatkowych przypadkach
przetwarza dane na podstawie zgody, a jezeli zostanie ona wycofana, powinien zaprzestac
ich przetwarzania réwniez, jezeli nie ztozg Panstwo zadania skorzystania z tego prawa.

Osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej danych
osobowych:

» 1z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja — wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych osobowych opartego na interesie publicznym lub prawnie uzasadnionych
interesach i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania.
Prosze zauwazyé, ze UG powinien zaprzestac ich przetwarzania rowniez, jezeli nie ztoig
Panstwo zgdania skorzystania z tego prawa.



» wobec przetwarzania jej danych osobowych na potrzeby marketingu bezposredniego. UG
nie przetwarza jednak danych w takim celu.

» Dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem. Prosze zauwazyé, ze w tym
przypadku UG powinien usungé¢ Panstwa dane réwniez, jezeli nie ztozg Panstwo zadania
skorzystania z tego prawa.

» Dane osobowe muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega
administrator. Prosze zauwazy¢, ze w tym przypadku UG powinien usung¢ Panstwa dane
rowniez, jezeli nie ztozg Panstwo zgdania skorzystania z tego prawa.

» Dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa
informacyjnego, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 RODO. OPS nie przetwarza jednak danych
w takim celu.

Whbrew informacjom medialnym, prawo to ma charakter uzupetniajacy i bedq mogli Paristwo z niego
skorzysta¢ w wypadkach, gdyby UG nie zrealizowat swojego obowigzku zaprzestania przetwarzania
danych.

b) Prawo do sprzeciwu

Prawo do sprzeciwu przystuguje Panstwu tylko w wypadu gdy dane sg przetwarzane na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ) lub f) Rozporzadzenia Ogdlnego o Ochronie Danych.

Zgodnie z RODO, przetwarzanie jest zgodne z prawem wytgcznie w przypadkach, gdy — i w takim
zakresie, w jakim — spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

— osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celdw;

— przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane
dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy;

— przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze;

— przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktdorej dane dotycza,
lub innej osoby fizycznej;

— przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;

— przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktdrej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy
osoba, ktorej dane dotyczg, jest dzieckiem. Nie ma to jednak zastosowania do przetwarzania,
ktérego dokonujg organy publiczne w ramach realizacji swoich zadan.

Prosze zwrdci¢ uwage, ze w wiekszosci przypadkdéw, UG przetwarza dane w celu realizacji obowigzku
prawnego, a nie na podstawie powyzszych przestanek. Jezeli ztozg Panstwo sprzeciw w sytuacji, gdy
prawo to Panstwu nie przystuguje, UG poinformuje Panstwa, ze nie moze uwzglednic sprzeciwu.



Prawo to moze znies¢ osoba ze wzgledu na jej szczegdlng sytuacje, dlatego jezeli wyrazicie Panstwo
sprzeciw wobec przetwarzania danych, UG poprosi o opisanie szczegdlnej sytuacji bedacej podstawg
tego sprzeciwu.

c¢) Prawo do przeniesienia danych

Z prawa tego mozina skorzysta¢ w odniesieniu do danych przetwarzanych w systemach
informatycznych, jezeli dane sg przetwarzane w na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg, lub
na podstawie umowy. Prawo to dotyczy jedynie danych dostarczonych przez osobe lub zebranych od
osoby.

Aktualnie UG nie przetwarza danych spetniajgcych powyzsze warunki i w zwigzku z tym nikomu nie
przystuguje prawo do przeniesienia danych.

Aby skorzysta¢ z prawa do poprawienia lub uzupetnienia danych moga Panstwo zwrdci¢ sie do
pracownika, ktéry prowadzi Panristwa sprawe.

Aby skorzystaé ze pozostatych praw, mogg Panistwo:
— Zwrdcic sie do pracownika UG, ktory przekaze Paristwa wniosek do odpowiedniej osoby;

— Ztozyé wniosek w formie elektronicznej, za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
adres skrzynki /o7tq6g0c9r/skrytka

— W kazdym wypadku mogg panstwo ztozy¢ wniosek drogg pocztowa.

Jezeli ztozg Panstwo wniosek za posrednictwem poczty elektronicznej, UG bedzie musiat najpierw
potwierdzié¢ Panstwa tozsamosc i moze poprosi¢ ztozenie wniosku inng drogg lub osobistg wizyte.

d) Woycofanie zgody

W przypadkach, gdy Paidstwa dane sg przetwarzane na podstawie zgody, moze ona by¢ w kazdym
momencie wycofana. W takim przypadku UG nie bedzie mégt juz dtuzej przetwarzaé Paistwa danych,
ktore byty przetwarzane na podstawie tej zgody.

Wycofanie zgody nie wptynie na wczesniejsze operacje przetwarzania. Przyktadowo, jezeli wyrazili
Panstwo zgode na udostepnienie danych innej osobie, to wycofanie zgody nie wptynie na dane, ktére
zostaty juz udostepnione.

Po wycofaniu zgody, UG bedzie nadal przetwarzat informacje o wyrazeniu i odwotaniu zgody.

Informacje o wycofaniu zgody mogg przekaza¢ Panstwo w analogiczny sposdb w jaki uprzednio ja
wyrazili. Szczegétowych informacji udzieli Paristwu pracownik.

7. Gdzie uzyskaja panstwo dodatkowe informacje
Dodatkowych informacji udzieli Paristwu sekretarz lub informatyk w Urzedzie Gminy w Bojadtach.

Jezeli uznacie Paristwo te informacje za niewystarczajgce, mozecie zwrdécié sie do inspektora ochrony
danych, ktéry udzieli Panstwu dodatkowych informacji lub skieruje do odpowiedniej osoby. Z
inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowadé: iod@bojadla.pl



8. Prawo do ztozenia skargi

Przystuguje Panstwu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego. Szczegétowe informacje w jaki
sposdb ztozy¢ skarge znajdg Panstwo na stronie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(www.giodo.gov.pl)



