Administrator Gmina Dzikowiec

Obszar Sprawy obywatelskie

Polityka prywatnosci

Temat Postepowania administracyjne

Kogo dotyczy  Strony i ich przedstawiciele

Czym jest Polityka prywatnosci | W Politykach prywatnosci opisujemy zasady, na jakich korzystamy z danych osobowych. Kazda Polityka
obejmuje inny temat. Spdéjrz na nagtéwek. Dowiesz sie o czym jest dokument.

Gdzie jest Polityka prywatnosci | Dowiedz sie jak otrzymac Polityke prywatnosci:

2.1. Otrzymasz jg na zgdanie przy zawarciu umowy.

2.2. Otrzymasz jg na zgdanie e-mailem.

2.3. Otrzymasz jg na zgdanie w naszej siedzibie.

Co oznacza skrot ,,RODO” | Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych).

Kim jestesmy | JesteSmy Gming Dzikowiec. Sprawdz nasz NIP: 8141573676. JesteSmy administratorem Twoich danych osobowych.

Zasady kontaktu | Dowiedz sie, jak mozesz nawigza¢ z nami kontakt:

5.1. Mozesz odezwac sig¢ do nas zarowno osobiscie jak i za pomocg pethomocnika.

5.2. Mozesz odwiedzi¢ nas w siedzibie.

5.3. Mozesz napisa¢ do nas e-mail.

Odezwij sie do nas | Nasze dane kontaktowe:

6.1. Adresat: Gmina Dzikowiec

6.2. Adres: Urzad Gminy Dzikowiec, ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec

6.3. E-mail: ugdzikowiec@dzikowiec.itl.pl

Inspektor ochrony danych (I0D) | Nawigz kontakt z 10D korzystajac z jego skrzynki e-mail: inspektor.odo@gminadzikowiec.pl

Kim jest IOD | IOD pomaga nam chroni¢ Twoje dane osobowe:

8.1. wyjasni jak bezpiecznie korzysta¢ z danych osobowych;

8.2. udzieli odpowiedzi na Twoje pytania;

8.3. pomoze Ci skorzysta¢ z Twoich praw;

8.4. rozpatrzy zgtoszenia zwigzane z ochrong danych osobowych.

Nasze zadania | Ponizej dowiesz sie po co nam Twoje dane osobowe oraz na jakiej podstawie z nich korzystamy:

Sekcje Zadania Przestanki Przepisy
Postepowa- 1) Prowadzimy postepowania administracyjne. W ten sposéb zatatwiamy Obowigzek Art. 6. ust. 1. lit. c)
nia admini- sprawy urzedowe, ktdre Panstwo do nas kierujecie. Aby wszczgc¢ poste- prawny RODO
stracyjne p(.)wame‘ a.dmlnllstrac’yjne nalezy whle‘éé .podanlle. VA treém.podanla do- Ustawa z dnia 14
W|emy su? jak S|e.Panst\fvo .nazywtcme, J’akle m-a0|e a.dres - flzyc.zny, cz:.ﬂ- czerwca 1960 r. Ko-
sam! takze.e-'mall_or?z jakie macie .Panst’wo zadanla: Czas.aml .podfclnle deks postepowania
musi spetnia¢ takze inne wymagania. Woéwczas dowiemy sie wiece;j. administracyjnego
Inne ustawy, ktore
regulujg postepowa-
nia szczegétowe da-
nego rodzaju
Opfata skar- 2) Pobieramy optaty skarbowe w przypadkach okreslonych w Ustawie. Obowigzek Art. 6. ust. 1. lit. c)
bowa Optata skarbowa to naleznos$¢, jakg nalezy uisci¢ w niektorych spra- prawny RODO
waf:h. urzedc?wych. Dov’viemy §iejak s.ie Panstwo nazywacie, jakiej cz.yn-. Ustawa z dnia 16 li-
no§C| ‘ch?eme ’dokonac oraz ile wyniosta Was oplata s.ka‘rbc‘)wa. \.Jezell stopada 2006r. o
wniesiecie Panstwo optate przelewem dowiemy sie takze jaki macie nu- optacie skarbowej
mer rachunku bankowego
Narodowy 3) Realizujemy zadania archiwalne w interesie publicznym. Organizujemy Interes pu- Art. 6. ust. 1. lit. e)
zasob archi- obieg dokumentéw i wykonujemy czynnosci kancelaryjne zgodnie z bliczny RODO
walny przepisami kancelaryjnymi oraz archiwalnymi:

. Przyjmujemy, rozdzielamy i doreczamy pisma.

Ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. o naro-



Sekcje

Zadania

Przestanki Przepisy

dowym zasobie ar-
chiwalnym i archi-
wach

Rejestrujemy, znakujemy i zatatwiamy sprawy.
Podpisujemy i wysytamy pisma.

Przechowujemy akta spraw biezgcych i zatatwionych. Rozporzadzenie Mi-
nistra Kultury i Dzie-
dzictwa Narodo-
wego z dnia 20 paz-
dziernika 2015 r.

w sprawie klasyfiko-
wania i kwalifikowa-
nia dokumentaciji,
przekazywania ma-
teriatéw archiwal-
nych do archiwéw
panstwowych i bra-
kowania dokumenta-
cji niearchiwalnej

Rozporzadzenie
Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 18
stycznia 2011 r.

w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jedno-
litych rzeczowych
wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwow
zaktadowych

10. Komu przekazemy Twoje dane | Dowiedz sie kto i dlaczego otrzyma Twoje dane:

Komu przekazemy

Dlaczego

Dostawcy poczty
e-mail

Mozemy uzywaé poczty e-mail, zeby przekaza¢ Ci wazne informacje. W takim wypadku wiadomos$¢ otrzymajg do-
stawcy naszych poczt elektronicznych i bedg jg trzymac na swoich serwerach.

Operatorzy pocztowi

Operatorzy pocztowi zajmujg sie doreczaniem przesytek pocztowych — np. listéw i paczek. Twoje dane mogg znalez¢
sie na kopercie, jezeli zajdzie potrzeba, zeby wymieni¢ si¢ listami albo paczkami.

Dostawca programu
do EZD

Prowadzimy dokumentacje w formie elektronicznej. Kazdy dokument, ktéry do nas trafia skanujemy i przekazujemy
do programu, ktory stuzy do zarzgdzania dokumentacjg. Dzigki temu mozemy sprawniej wykonywa¢ swojg prace oraz
mozemy zapewni¢ dokumentom wigksze bezpieczenstwo. Dostawca programu ma dostep do dokumentacji, poniewaz
przechowuje jg na swoich serwerach, jednakze nie musisz sie martwi¢ — Twoje dane s3g szyfrowane. Biezacy dostep
do danych osobowych posiadamy tylko my.

Prawnicy

1".

Kim jestes

Jak dtugo trzymamy Twoje dane

Jezeli Twoja sprawa jest trudna, poprosimy o pomoc prawnikow.

Jak dtugo trzymamy Twoje dane | Dowiedz sie dtugo bedziemy mieli Twoje dane osobowe:

Dlaczego tak dtugo Na jakiej podstawie

Jestes strong
postepowania
administracyj-
nego albo jej
przedstawicie-
lem

Twoje dane bedziemy mieli przez czas, jaki
jest nam potrzebny do zatatwienia Twojej
sprawy. Potem bedziemy je trzymali przez
czas wskazany w naszym Jednolitym rzeczo-
wym wykazie akt dla spraw danego rodzaju.

Najpierw potrzebujemy
Twoich danych zeby za-
tatwi¢ Twojg sprawe.

art. 5. Ustawy o narodowym zaso-
bie archiwalnym i archiwach.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Mi-
nistréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organi-
zacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych — zatgcznik nr 2: Jed-
nolity rzeczowy wykaz akt organéw
gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzeddéw obstugujacych te or-
gany i zwigzki

Pozniej trzymamy Twoje
dane, poniewaz mamy
taki obowigzek wynika-
jacy z przepiséw o naro-
dowym zasobie archi-
walnym i archiwach

12. Twoje prawa | Dowiedz sig¢ jakie masz prawa i na czym polegaja:



Twoje prawa

Na czym polegaja

Prawo dostepu
do danych

Mozesz zapyta¢ nas czy uzywamy Twoich danych osobowych. W odpowiedzi dowiesz sie czy ich uzywamy czy nie. Jezeli
ich uzywamy, otrzymasz od nas sprawozdanie. Mozesz réwniez poprosi¢ o kopig swoich danych osobowych. Otrzymasz
woéwczas ich wykaz. Nie wydamy Ci kopii, jezeli uznamy, ze moze to komus zaszkodzi¢. Nie musimy wydawa¢ Ci kopii
Twojej dokumentac;i.

Prawo do spro-
stowania danych

Mozesz poprawia¢ swoje dane osobowe. Oznacza to, ze mozesz je zmieni¢ oraz uzupetni¢. Mozemy wtedy sprawdzi¢ czy
te informacje sg prawdziwe. Na przykfad:

1) Poprosimy, zebys$ okazat nam jaki$ dokument.
2) Zadzwonimy, zeby$ potwierdzit, ze to Ty zmienite$ swoje dane.

3) Woyslemy Ci link, pod ktérym potwierdzisz swoje zmiany.

Prawo do usu-
niecia danych

Mozesz poprosi¢ nas o skasowanie swoich danych osobowych.

Usuniemy Twoje dane osobowe w ponizszych przypadkach:

1) Twoje dane osobowe nie bedg nam juz potrzebne.

2) Whniostes sprzeciw, ktory uznaliSmy za stuszny.

3) Bezprawnie uzywamy Twoich danych osobowych.

4) Mamy prawny obowigzek usuniecia Twoich danych osobowych.

Nie usuniemy Twoich danych osobowych w ponizszych przypadkach:

1) Mamy prawny obowigzek nadal uzywaé¢ Twoich danych osobowych.

2) Ustalamy czy mamy roszczenia albo dochodzimy lub bronimy roszczen.

Sprawdz tabele, w ktorej opisujemy nasze zadania. Spdjrz na kolumne ,przestanki’. Zobaczysz tam co jest naszym obo-
wigzkiem prawnym, a co interesem prawnym.

Prawo do ogra-
niczenia prze-
twarzania

Gdy ograniczymy przetwarzanie Twoich danych osobowych, mozemy uzywac ich na trzy sposoby:

1) Mozemy bez Twojej zgody trzymaé Twoje dane osobowe na naszych dokumentach i urzgdzeniach
2) Mozemy bez Twojej zgody wysuwac roszczenia i broni¢ sie przed roszczeniami

3) Mozemy bez Twojej zgody broni¢ praw innych, gdy Twoje dane sg do tego potrzebne.

Jezeli bedziemy chcieli zrobi¢ cokolwiek innego, musimy najpierw zapyta¢ Cig o zgode.

Skorzystasz z tego prawa tylko w ponizszych przypadkach:

1) Zgtosisz nam, ze Twoje dane sg btedne. Ograniczymy przetwarzanie do czasu, az to sprawdzimy.
2) Bezprawnie uzywamy Twoich danych. Mozemy je usung¢, ale prosisz o ograniczenie przetwarzania.
3) Nie potrzebujemy juz Twoich danych. Mozemy je usunaé¢, ale masz roszczenia.

4)  Whniostes sprzeciw. Ograniczymy przetwarzanie do czasu az go ocenimy.

Prawo do sprze-
ciwu

Mozesz sprzeciwi¢ sie, gdy korzystamy z Twoich danych na do realizacji zadan w interesie publicznym. Sprawdz tabele,
w ktorej opisujemy nasze zadania. Spoéjrz na kolumne ,przestanki’. Zobaczysz tam co jest naszym zadaniem, ktére reali-
zujemy w interesie publicznym. Jezeli wniesiesz skuteczny sprzeciw, usuniemy Twoje dane osobowe. Usuniemy tylko te
dane, ktére uzywamy w sprawach opisanych w sprzeciwie. Twdj sprzeciw uznamy tylko z uwagi na Twojg szczegding
sytuacje. Na przyktad: jezeli sie pomylimy i wezmiemy Cig za kogo$ innego. Mozemy odrzuci¢ Twéj sprzeciw. Musimy
woéwczas udowodni¢, ze mamy podstawy prawne do korzystania z Twoich danych osobowych. Podstawy prawne muszg
by¢ nadrzedne wobec Twoich interesow, praw i wolnosci. Mozemy réwniez odrzuci¢ Twoéj sprzeciw, gdy mamy podstawy
do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Prawo skargi do
Prezesa Urzedu
Ochrony Danych
Osobowych

Mozesz poskarzyc sie na nas, jezeli uwazasz, ze tamiemy prawo.

13. Skorzystaj ze swoich praw | Starannie przygotuj pismo:

13.1. Nagtéwek: przedstaw sie i podaj dane do kontaktu. Mozesz przedstawi¢ sie np. imieniem i nazwiskiem, firma, loginem.

13.2. Nadaj tytut podaniu, na przyktad: ,Wniosek o dostep do moich danych osobowych”.

13.3. Wstep: opisz w jakich okolicznosciach korzystamy z Twoich danych osobowych.

13.4. Czes¢ gtdwna: doktadnie opisz czego oczekujesz.

13.5. Podpisz sie. Dokumenty pisemne podpisz odrecznie. Dokumenty cyfrowe podpisz cyfrowo.

13.6. Zt6z podanie. Nasze dane znajdziesz na gorze.

13.7. Mozesz upowazni¢ inng osobe, zeby zatatwita Twoje sprawy. Dopilnuj, zeby przestata nam swoje umocowanie.

14. Czy musze podac¢ dane | Dowiedz sie czy i kiedy musisz poda¢ swoje dane.



Kim jestes Rodzaj danych Czy musisz Co sie stanie, gdy odmoéwisz

poda¢ dane
Jestes - Jak sie nazywasz? Musisz podac¢ Jezeli nie bedziemy wiedzie¢ jak sie na-
strong po-. —  Jaki masz adres — fizyczny i elektroniczny swolj.e dang. To zywasz albo Ji.ak nawigzac z Tobg kon-
stepowania Twoj obowig- takt pozostawimy sprawe bez rozpozna-
administra- - Jakie sg Twoje zgdania? zek prawny nia. W pozostatych przypadkach we-
cyjnego albo Inne dane, ktorych wymagajg przepisy szczegolne zwiemy Cie do uzupetnienia brakéw.
jej przedsta-
wicielem

15. Sprawdz jak podejmujemy decyzje | O Twoich sprawach decyduja ludzie. Nie korzystamy z inteligentnych aplikaciji.

16. Czy tworzymy profile | Nie tworzymy profiléw na podstawie informacji, ktére nam podajesz.



