ZARZADZENIE NR 19/2018

BURMISTRZA DZIERZGONIA
z dnia 7 grudnia 2018 .

w sprawie wykonywania obowiazku informacyjnego wynikajacego z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) .

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.:Dz.U. z 2018 r., poz. 1000; Dz.U. z 2018 r., poz. 1349;
Dz.U.z 2018 1., poz. 1432) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje pracownikéw Urzgdu Miejskiego, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, do zalaczania, do pierwszego pisma skierowanego do strony/stron w
prowadzonych sprawach, informacji o tresci jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje pracownikow Urzedu Miejskiego, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, do zalaczania w stopce  korespondencji wysylanej stuzbowa poczta
elektroniczna, informacji o tresci jak w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje informatyka Urzedu Miejskiego Grzegorza Chmielewskiego do
przekazania pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych zalgcznikow w
formie elektroniczne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik 1 do Zarzadzenia nr
19/2018 z dnia 7 grudnia 2018 r.

| OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu

 |. KLAUZULA INFORMACYJNA RODO.

W zwiazku z wejéciem w zycie 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) zwanego dalej RODO, prosimy o zapoznanie si¢ z ponizszymi informacjami, co pozwoli
Panistwu i nam wywiaza¢ sig z obowigzku informacyjnego natozonego w tym rozporzadzeniu.

Informujemy, iz w zwiazku z nawigzaniem i realizacjg relacji, w ktérych przetwarzane beda dane osobowe
znajdziemy sie w posiadaniu nastepujacych danych:

1) Panstwa

2) Panstwa pracownikow

3) Panstwa Klientow,

4) Innych osab fizycznych, z ktérymi Parnstwo wspotpracujecie w ramach réznych form kooperacji.

5) Mieszkancow gminy Dzierzgon

6) Pracownikow podmiotow wspobtpracujgcych z gming w zakresie realizowanych przez nia zadan.

Dane jakie bedziemy przetwarzac to:
1) imie i nazwisko, (oraz inne podstawowe dane osobowe)
2) adres e-mail, (oraz inne podstawowe dane kontaktowe)
3) nazwa stanowiska pracy (oraz inne dane stuzbowe),
4) adres pracodawcy,
5) oraz wszelkie dane niezbedne do wykonywania zadan wynikajacych z przepisoéw prawa przez Urzad
Miejski w Dzierzgoniu.

Zakres powyzszych danych moze zostaé zmniejszony, co moze zostaé wyartykutowane poprzez:

-~ upowaznienie do przetwarzania,

- umowe powierzenia przetwarzania,

— zastrzezenia ograniczajace przetwarzanie wyrazone w formie pisemnej.
Informacja o zmniejszeniu liczby kategorii danych powinna zostaé dostarczona w sposob umozliwiajacy ADO
spetnienie Panstwa Zzadania.

Jednoczenie Pragniemy Panstwu zagwarantowac realizacje wspolpracy z poszanowaniem zachowania
prywatnosci oraz zasad bezpieczenstwa uzyskanych danych osobowych, ktére przybierajg postac¢ zapisow
elektronicznych badz dokumentow papierowych.

Informujemy, iz uzyskaliSmy zgodnos¢ z wymaganiami RODO, w zwigzku z czym nadzorujemy procesy
i rozwigzania organizacyjne, ktdre zapewnig Panstwu korzystanie z petni praw zagwarantowanych w RODO.

Informujemy, iz naszym ‘Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Dariusz Klimowski, nr tel. 552394874, e-mail:
|OD @fioi.org.

1l. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach nawiazanych relacji jest Urzad Miejski w
Dzierzgoniu reprezentowany przez Burmistrza Dzierzgonia z siedziba pod adresem 82-440 Dzierzgon, ul.
Plac Wolnoéci 1, adres e-mail sekretariat@dzierzgon.pl, zw.d. ADO.

Dane osobowe przetwarzane przez nas w zwigzku z realizacjg ustug swiadczonych na mocy powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa pozyskiwane sg z poszanowaniem:
—  uzyskania zgody zainteresowanych osob fizycznych lub zgody ADO do powierzenia lub
udostepnienia danych osobowych,
— zapewnienia zgodnosci prawnej przetwarzania,
- celow i czynnosci przetwarzania.



Osobom dostarczajagcym nam swoje dane osobowe gwarantujemy, iz nie bedziemy w jakikolwiek sposdb
wykorzystywaé tych danych do profilowania czy tez dziatan niezgodnych z ww. celami przetwarzania,
zarejestrowanymi jako cele uzasadnione prawnie.

Panstwa dane przechowywane bedg przez okres realizowanych przez Urzad zadan, archiwizowane przez
okres zgodny z przepisami prawa archiwalnego (ustawy o narodowym zasobie archiwalnym oraz Jednolitego
rzeczowego wykazu akt, a nastepnie zostang trwale usunigte chyba, ze umowa, przestanki merytoryczne
(np. okresy przedawnien) lub przepisy prawa okreslajg inne okresy przetwarzania.

IV. PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA.

Panstwa dane przetwarzane sg zgodnie z RODO oraz powszechnymi i szczegdlnymi przepisami prawa
obowiazujacymi w Rzeczypospolitej Polskiej i nie sa przekazywane poza Unig Europejska.

V. PANSTWA PRAWA W STOSUNKU DO PRZEKAZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Majac na wzgledzie powyzsze informujemy, iz przystuguje Panstwu, w stosunku do przetwarzanych przez
nas danych osobowych prawo do:
— dostepu do danych osobowych,
— sprostowania danych osobowych,
— usuniecia danych osobowych,
— ograniczenia lub rozszerzenia przetwarzania danych osobowych,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
przenoszenia danych osobowych,
whiesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Jednoczesnie informujemy, iz w kazdym z ww. przypadkéw Panstwa prawa moga zosta¢ ograniczone
zgodnie z aktami prawnymi Rzeczypospolitej Polskiej, Unii Europejskiej badz innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej — odpowiednio do operacji przetwarzania danych.

~ VI. WYKONANIE PRAW OSOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE

Prawa o0s6b fizycznych, o ktérych mowa powyzej mogg by¢ egzekwowane poprzez pocztg e-mail na adres:
sekretariat@dzierzgon.pl lub korespondencyjnie na adres Urzad Miejski w Dzierzgoniu 82-440 Dzierzgon, ul.
Plac Wolnosci 1.

Dopuszcza sie mozliwo$é egzekwowania praw osob, ktorych dane dotyczg poprzez inne czynnosci, z
zastrzezeniem koniecznosci wykazania rozliczalnosci podjetych dziatan (nalezy dostarczy¢ dowdd, ze
czynno$¢ w ramach prawa osob, ktérych dane dotycza zostata przeprowadzona).

Vil. ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Panstwa danych moga by¢ wytacznie pracownicy i wspdtpracownicy ADO, Organizacje
uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, ktore zapewniajg
akceptowalny poziom ryzyka przy przetwarzaniu i spetniaja standardy okreslone w art. 28 | 32 RODO.

ADO gwarantuje zaangazowanie adekwatnych $rodkow fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony
danych osobowych przed ich przypadkowym czy umysinym zniszczeniem, utrata, modyfikacia, kradziezg,
nieuprawnionym ujawnieniem, nieuprawnionym wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. -

ADO wdrozyt i respektuje procedury postepowania z incydentami naruszen danych osobowych, wigcznie z
koniecznoécia powiadamiania o takich naruszeniach Urzedu Ochrony Danych Osobowych w czasie 72
godzin od uzyskania informacji o takim naruszeniu. %

W imieniu ADO

JolantalSzewczun
Burmistrz Dzlerzgonia




Zatgcznik 2 do Zarzadzenia nr
19/2018 z dnia 7 grudnia 2018 r.

poszanowanien adeiowatnyo

DIZepisow praws

my. 12 nadsylajac do nas korespondencie wyrazacie Panstwo zgode na przefwarzanie swoich danych osobowych w Wymiarze | zakresfe okreslonym w igf
korespondencii W cdniesieniu do nadesianych do nas danych osobowyeh, w zaleinescl od podstawy prawnej, stajemy s ich administralorem, wspoiadminis! i fub
podnmiotem przefwarzageyin.

Kazdemu z Panstwa praysiuguie prawo do
o] informach ¢ statusie swoich danyoh,
o sprostowania sworch danych,
(5] usumecia swalcl: danych,
(3] ogranicrens przetwarzaing swoich danych,
fa} przenaszena swoich danych

rregamy soble prawo do usuniecia Paistwa danyeh bez dalszego informowania w praypadku otrzymania korespondencyi nigzamawiansy, o
raky prawnie uzasadnionego celu przetwarzania

utoryzowanes lub w przvpadku

arzanie odbywa sie W zabezpieczonych systemach utrzyrmania infrastruktury poczly elekironiczng) | strony internetowe], na dyskach komputerdy 050b upowaznionych do

w skrzynkach s-mail z domena dzierzgon.pl’, a takze w postaci wydrukow jako akla prowadzonych spraw, Parstwa dane przechowywane bad
oiZez o sig beda archiwizowane przez 2 lata, a pastepnie zostana trwvale usuniele chybs, ie umowa, prestanki meryloryezog (DR DRresy preedawnie
przepisy prawa ofresiajg inne olrasy przetwarzania.

informujemy jednoczesme, iz
__w stopee e-maila wraz z ad

asoby prowadzace korespendencie z domeny  daierzgon pl' wyrazajg zgode ne przetwarzanie swoich dan yoh, w zakresie w jakim podane zostaty
m e-mail wylacznie do prowadzenia korespondencjl

Powyzsza klauzula stanowi przedmiot prawa autorskisgo Miedzynarodowego Instytutuy Outsaeings, 2| odiie z ustawa z dria 4 lutego 1994 ¢ o prawie autorskim | prawach polirew
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Aulorzy zezwalaja na niecgraniczope stosowarie ww, klauzuli po ugrzedrim uzyskanit zgedy. O zgodg moina TWracac sig na adres 4. il




