Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 280/2019
Burmistrza Wyszkowa z 16 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA
W ZAKRESIE OBSLUGI ZADAN PODMIOTU DANYCH
obowiazujaca w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

. DEFINICJE

a) Administrator danych - Gmina Wyszkow reprezentowana przez Burmistrza Wyszkowa

b) dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej ("osobie, ktorej dane dotycza"); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktorg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczeg6lnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych
fizyczna, fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng
tozsamos$¢ osoby fizycznej;

c) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.)

d) przetwarzanie danych - operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takie jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie  lub  modyfikowanie, = pobieranie,  przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostgpnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

e) podmiot danych - osoba, ktorej dane dotycza.

I1. OBSLUGA ZADAN PODMIOTU DANYCH

1.

2.

Administrator ma obowigzek reagowania na wszelkie zadania oséb w zakresie ich praw,
okreslonych w art. 15- 22 RODO.

Administrator ma obowigzek podejmowaé¢ odpowiednie $rodki aby w zwiezlej, przejrzyste;,
zrozumiatej 1 tatwo dostgpnej formie, jasnym i prostym jezykiem - w szczegdlnosci gdy
informacje sg kierowane do dziecka - udzieli¢ osobie, ktorej dane dotycza, wszelkich
informacji, o ktorych mowa w art. 13 i 14 RODO, oraz prowadzi¢ z nig wszelka komunikacje
na mocy art. 15-22 i 34 RODO w sprawie przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych.
Administrator bedzie utatwia¢ podmiotowi danych realizacje jego praw wskazanych w art. 15-
22 RODO. Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby przekazywania informacji shuzace utatwianiu
zglaszania zadan z art. 15-22 RODO a takze wnioskéw o wycofanie zgody: adres mailowy
iod@wyszkow.pl; gmina@wyszkow.pl lub listownie na adres: Urzad Miejski w Wyszkowie,
Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.

I11. ODPOWIEDZIALNI ZAWYKONANIE INSTRUKCJI

1. Naczelnicy komorek organizacyjnych, stanowiska samodzielne Urzgedu Miejskiego

w Wyszkowie w zakresie realizacji wniosku osoby, ktorej dane dotycza.


mailto:iod@wyszkow.pl
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2. Wyznaczony pracownik wydziatu Informatyzacji 1 Ochrony Danych - w zakresie
koordynowania przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw osoby, ktorej dane dotycza oraz
prowadzenia rejestru wnioskow (zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukciji).

IV. POSTANOWIENIA OGOLNE INSTRUKCJI

1. Korespondencj¢ pisemng, przestang na adresy poczty elektronicznej urzedu lub przestang za
posrednictwem e-PUAP, ktoérej tres¢ wskazuje na wniosek osoby, ktorej dane dotyczg
w zakresie praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, rejestruje si¢ w elektronicznym
systemie obiegu dokumentdéw i przekazuje do wydzialu merytorycznego oraz kopi¢ do
wydziatu Informatyzacji i Ochrony Danych.

2. W przypadku braku wystarczajacych informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie komorki
merytorycznej, do ktorej powinien by¢ przekazany wniosek, wydziat Informatyzacji i Ochrony
Danych wystepuje do obywatela o uszczegoétowienie informacji.

3. W przypadku gdy korespondencja, ktorej tres¢ wskazuje na zadanie osoby, ktorej dane dotycza
w zakresie przystlugujacych mu praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, zostata
przestana bezposrednio do wydzialu merytorycznego, wydzial ten jest zobowigzany do
niezwlocznego przekazania kopii wniosku do wydziatu Informatyzacji i Ochrony Danych.

4. Nie mozna przekazywa¢ odpowiedzi osobie, ktorej dane dotycza przed zweryfikowaniem jej
tozsamosci. Proszac o dodatkowe dane np. w celu sprecyzowania zadania, w celu identyfikacji
lub weryfikacji tozsamos$ci osoby nalezy wyraznie poinformowacé osob¢ zadajaca o celu
pozyskania tych dodatkowych informacji i wyznaczy¢ dodatkowy termin na ich przekazanie
nie krotszy niz 7 dni roboczych oraz wskazaé, ze bez tych informacji realizacji praw w catosci
lub w cze$ci nie bedzie mozliwa.

5. Po zweryfikowaniu tozsamosci osoby sktadajacej zadanie w nastgpnej kolejnosci nalezy:

a) sprawdzi¢, czy zadanie jest mozliwe do zrealizowania oraz czy nie zachodza przestanki
wylaczajace mozliwos$¢ realizacji Zadania, ewentualnie przestanki pobrania opftaty;

b) informacj¢ o przyczynach braku realizacji zadania wydzial merytoryczny przesyta osobie,
ktorej dane dotycza, oraz przekazuje informacje do wydziatu Informatyzacji i Ochrony
Danych w celu odnotowania w prowadzonym przez wydzial rejestrze realizacji praw osob,

ktorych dane dotycza.

c) zweryfikowa¢ czas oraz $rodki potrzebne na realizacj¢ zadania a takze kto bedzie
odpowiedzialny za techniczng obstuge zadania oraz podjecia decyzji 0 sposobie realizacji
zadania;

d) jezeli zadanie jest zasadne nalezy przekaza¢ odpowiedz podmiotowi, ktory wnidst
zadanie, wskazujac sposob realizacji zadania, w terminie wskazanym w ust. 8.

e) przekaza¢ informacje o sposobie realizacji zadania do wydziatu Informatyzacji

I Ochrony Danych w celu odnotowania w prowadzonym przez wydziat rejestrze realizacji
praw osob, ktorych dane dotycza.

6. Odpowiadajac na zadanie nalezy uwzgledni¢ sposob zgloszenia zadania. Jesli osoba, ktorej
dane dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miar¢ mozliwosci informacje takze
sa przekazywane elektronicznie, chyba Ze osoba, ktorej dane dotycza, zazada innej formy.
Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ drogg elektroniczng 1 jezeli nie zaznaczy
inaczej, informacji udziela si¢ powszechnie stosowang drogg elektroniczna.

7. Realizacja praw podmiotu danych nie moze narusza¢ praw osob trzecich, w tym celu
Administrator zapewnia $rodki ochrony praw tych osob. Przede wszystkim zabronione jest
podejmowanie przy realizacji uprawnien podmiotu danych takich dziatan, w efekcie ktorych
dojdzie do nieuprawnionego ujawnienia danych osob trzecich.

8. Administrator jest obowigzany odpowiada¢ na zadania podmiotéw danych i przekaza¢ takim
osobom informacje o podjetych w zwigzku z takim zadaniem dziataniach niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie miesigca od otrzymania zgdania.



