Osrodek Kultury w Wieliszewie

GminnIeS?enttru m ‘lfnuul;t:lk% Zarzadzenie Nr 40/2021
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Rl T lfeagviv:nowo Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
NP §36-17-66-510 z dnia 31.05.2021 r.

w sprawie: zmiany procedury rozpatrywania Zzadan osob, ktérych dane dotycza,
w Zzakresie realizacji uprawnieri wynikajgcych z art. 15 — 21 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Rozporzadzenie) w Osrodku Kultury w Wieliszewie.

Na podstawie art. 5 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie) zarzadzam,
co nastepuje:
§1
Zmienia sig w Osrodku Kultury w Wieliszewie procedure rozpatrywania zadan
osob, ktorych dane dotycza, w zakresie realizacji uprawnien wynikajacych z art. 15 —
21 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie), ktéra stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Zobowigzuje pracownikdw do zapoznania sig i przestrzegania procedury
o ktorej mowa w §1.
§3
Traci moc Zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Os$rodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 7 stycznia 2020 r.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura rozpatrywania zadan os6b, ktorych dane dotycza, w zakresie
realizacji uprawnien wynikajacych z art. 15- 21 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

I w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz. U. UE L 119 2 4.05. 2016 r.

§1

1. Celem procedury jest okreslenie trybu i sposobu realizacji Zadan osoby, ktorej
dane osobowe dotycza, w zakresie realizacji jej uprawniern wynikajacych z art. 15-21
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016 r. (dalej: RODO), tj.:

a) prawa dostepu do danych (art. 15 RODO)
—w tym prawa do uzyskania kopii tych danych,

b) prawa do sprostowania danych (art. 16 RODO)
—w przypadku, gdy dane sa nieprawidtowe lub/i niekompletne,

c) prawa do usunigcia danych (,prawa do bycia zapomnianym®) (art. 17

RODO),

w przypadku, gdy:
— dane nie sg juz dtuzej niezbedne do realizacji celdéw, dla ktorych byly zebrane lub w
inny sposob przetwarzane,
— osoba, ktérej dane osobowe dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania jej
danych,
— osoba, ktorej dane osobowe dotycza, cofneta zgode na przetwarzanie jej danych
oraz nie istniejg podstawy prawne do dalszego ich przetwarzania,
— dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
— dane osobowe muszg by¢ usunigte w celu wywigzania sie z obowigzku

wynikajgcego z przepisdéw prawa,



d) prawa do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO), w przypadku,

gdy:

— 0soba, ktorej dane osobowe dotycza, kwestionuje prawidtowo$é tych

danych,
— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane osobowe
dotycza, sprzeciwia sie usunigcia danych, zadajac w zamian ograniczenia ich
przetwarzania,
— administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celdw przetwarzania, ale
osoba, ktérej dane osobowe dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub
dochodzenia roszczen,
— osoba, kiorej dane osobowe dotyczag, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania
danych -do czasu ustalenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
administratora sa nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu,

e) prawa do przenoszenia danych (art. 20 RODO), gdy:
— przetwarzanie odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobg, ktorej dane
osobowe dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez takg osobe, oraz
— przetwarzanie odbywa sig w sposéb zautomatyzowany,

f) prawa do sprzeciwu (art. 21 RODO), gdy:
— osoba, ktorej dane osobowe dotycza, znajduje sie w szczegdlnej sytuacji, a dane
osobowe sg przetwarzane na potrzeby marketingu bezposredniego, w tym
profilowania; administratorowi nie wolno juz przetwarza¢ tych danych osobowych,
chyba 2e wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec interesoéw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane

osobowe dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

§2
1. Niniejsza procedura okresla:
a) sposob przyjmowania zadan od osoby, ktérej dane osobowe dotycza,
b) zasady identyfikacji osoby wnoszacej zadanie,
c) terminy udzielenia odpowiedzi,
d) komoérki realizujace zadanie,
e) forme udzielenia odpowiedzi.
2. Niniejszg procedure zobowiazani sg stosowaé wszyscy pracownicy Osrodka

Kultury w Wieliszewie.



§3
Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja;
a) Procedura — Procedura rozpatrywania zgdan oséb, ktorych dane osobowe
dotycza, na gruncie RODO;
b) Administrator — Administrator danych osobowych, ti. Os$rodek Kultury w
Wieliszewie reprezentowany przez Dyrektora O$rodka Kultury w Wieliszewie;
¢) RW — Rejestr Wnioskéw sktadanych na podstawie art. 15- 22 RODO:
d) 10D - Inspektor Ochrony Danych, ustala sposéb postepowania, koordynuje oraz
monitoruje realizacje Wniosku. Jest osobg kontaktowa dla Wnioskodawcy w ramach
realizacji Wniosku oraz prowadzi RW, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszej
Procedury.
e) Pracownik — pracownik Administratora realizujgcy wniosek; przekazuje do 10D
informacje o wplynigciu Wniosku dotyczacego praw os6b, ktérych dane osobowe
dotyczg oraz odpowiada za realizacje wniosku.
f) Wnioskodawca — osoba, ktdrej dane osobowe dotycza, skladajaca zadanie na
podstawie art. 15-21 RODO;
g) Wniosek — ztoZzone na podstawie art. 15-21 RODO przez Wnioskodawce zadanie.

§4

1. Wnioski przyjmowane sa przy uzyciu adresu mailowego kultura@wieliszew.pl.

Wazne: osoba ktérej dane dotycza ma prawo ziozyé wniosek elektronicznej
i papierowej w siedzibie Administratora.

2. Rejestracji w rejestrze RW podlegajg wszystkie Wnioski przyjete w Osrodku
Kultury w Wieliszewie niezaleznie od miejsca i formy zloZenia.

3. W przypadku ztozenia (przestania) Wniosku bezposrednio do Administratora,

Administrator przesyta wniosek na adres email: iod@wieliszew.pl.

4. Pracownik niezwlocznie rejestruje wplywajacy Wniosek w RW. W korespondenciji
pomiedzy Pracownikiem a |0D, zwigzanej z realizacja Wniosku, obowigzuje numer
nadany w RW.
5. Dane podiegajace rejestracji w RW to:
a) dane osobowe podane we Whniosku,
b) data przyjecia Wniosku,
c) sposob i forma komunikacji z Wnioskodawcg, w zakresie udzielenia
odpowiedzi na Whniosek,
d) przedmiot Wniosku (zakres zadania).



§5
1. Pracownik ma obowiagzek zweryfikowaé tozsamo$é wnioskodawcy. W tym celu
powinien skorzysta¢ z wszelkich dostepnych srodkéw.
2. Weryfikacja tozsamosci realizowana jest w celu:
a) uzyskaniu pewnosci czyje dane sg przedmiotem wniosku (np. w bazach danych
Urzedu wystepuije kilku Jandéw Kowalskich — nalezy ustalié o ktérg osobe chodzi),
b) upewnienia sig, ze dane nie zostang udostepnione osobie nieuprawnionej, lub
usunigte albo zmodyfikowane na wniosek osoby nieuprawnionej (podszywajacej sie
pod kogos innego).
3. Zakres weryfikacji powinien by¢ zalezny od zakresu zgdania Wnioskodawcy.
Dokonujac weryfikacji nalezy mie¢ na uwadze to, jakg szkode mogloby wyrzadzi¢
osobie, ktorej dane osobowe dotycza, zrealizowanie Zgdania, na wniosek osoby,
ktora sig pod nig podszyta. Szczegdlnie wazne jest wiec weryfikowanie tozsamosci w
przypadku wnioskow, ktérych realizacja mogtaby naruszy¢ prawa lub wolnosci (np.
zmiana adresu korespondencyjnego, na ktéry wysylana jest korespondencja
urzgdowa). Jednoczesnie w sprawach prostych, ktorych konsekwencje nie sa
znaczne, nalezy unika¢ nadmiernego formalizmu i nie nalezy utrudniaé¢ realizacji
Zadania.
4. Weryfikacja tozsamosci osoby, ktérej dane osobowe dotycza, odbywa sie
w szczegolnosci poprzez:
a) sprawdzenie dokumentu tozsamosci - w przypadku zgloszenia osobistego,
c) zazadanie od Whnioskodawcy podania numeru identyfikacyjnego PESEL,
adresu zameldowania lub innych danych pozwalajacych na jednoznaczng
identyfikacje,
d) stosowng korespondencje z osoba, ktérej dane osobowe dotycza, lub
wezwanie jej do osobistego stawiennictwa, celem weryfikacji - w przypadku
whnioskéw wystanych za posrednictwem operatora pocztowego,
5. ldentyfikacja Wnioskodawcy moze odbywac sie przy uzyciu danych pozyskanych
przy realizacji celu, w jakim zostaty zebrane.
6. W przypadku przetwarzania duzej ilosci informacji o Wnioskodawcy, Administrator
moze, przed realizacjg Whniosku, zazada¢ od Wnioskodawcy, aby sprecyzowat
informacje lub czynnosci przetwarzania, ktérych dotyczy jego Wniosek.
7. Jezeli identyfikacja Wnioskodawcy, badz ustalenie zakresu 2Zadania
Whioskodawcy okaze sig niemozliwe, osoba realizujgca wniosek informuje o tym

fakcie 10D, ktory moze w takiej sytuacji podja¢ decyzje o odmowie realizacji wniosku.



8. 10D badz pracownik na kazdym etapie procesu realizacji Wniosku moze zwrdcié
sig do Whnioskodawcy o uzupetnienie Wniosku, przekazanie dodatkowych danych
identyfikacyjnych, wraz z informacja, ze niewykonanie tych czynnosci moze

skutkowa¢ niemoznoscia realizacji Wniosku przez Administratora

§6
1. W przypadku, gdy Wniosek wplywa na adres iod@wieliszew.pl bezposrednio od

Whioskodawcy, po nadaniu mu numeru, nastepuje weryfikacja i zasadnosé
Whiosku, identyfikuje sie tozsamo$é Wnioskodawcy oraz ustala Pracownika
wiasciwego do realizacji Wniosku pod wzgledem merytorycznym.

2. 10D przekazuje Whniosek do realizacji Pracownikowi za posrednictwem pocztg
elektroniczna.

3. Dalsze dziatania zwigzane z realizacjg wniosku Pracownik podejmuje w
porozumieniu z |OD.

4. Pracownik na biezaco przesyta dokumentacje powstatg w toku prowadzonego
postgpowania, uzgadnia zakres podejmowanych dzialan w zakresie identyfikacii
Whnioskodawcy, wspomaga IOD w zakresie okreslenia przedmiotu i zasadnosci
Whniosku, a w razie potrzeby uzgadnia pozostate dziatania zwigzane z realizacjg
Whiosku.

6. Pracownik niezwlocznie informuje 10D i przesyta na adres iod@wieliszew.p!

informacje o zrealizowaniu Wniosku.

§7

1. Rozpatrzenie Wniosku nastgpuje bez zbednej zwioki, nie pézniej
niz w terminie jednego miesigca od dnia jego otrzymania. W tym terminie powinno
tez zosta¢ wystane powiadomienie o sposobie zatatwienia sprawy do Wnioskodawcy
lub czynno$ciach podjetych w celu realizacji Wniosku przez Pracownika do 10D
lub wykonanie czynnosci zgodnie z § 6 ust. 3.

2. W razie potrzeby termin, o ktorym mowa w punkcie poprzednim, mozna
przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter Zadania lub
liczbg zadan. W takiej sytuacji w terminie miesigca od otrzymania Wniosku nalezy
powiadomi¢ Wnioskodawce o przediuzeniu terminu, z podaniem przyczyn
opoznienia. O przedtuzeniu terminu informuje Pracownik — stosownie do zasad z § 6
ust. 6i § 6 ust. 3.



§8
1. Korespondencjg z Wnioskodawca prowadzi sie w formie elektronicznej, pisemnej
lub w inny sposéb wskazany przez Wnioskodawce. Informacje moga by¢ przekazane
ustnie, jezeli osoba, ktérej dane osobowe dotyczg tego zazada, o ile uwierzytelnienie
tozsamosci tej osoby zostanie potwierdzone innymi sposobami.
2. W przypadku Wnioskéw o kopie danych lub przeniesienie danych, uzywa sie
standardowych kopii oraz formatéw danych.
3. W przypadku przekazywania kopii danych osobowych lub przeniesienia danych,
ich wysytka do osoby, ktérej dane osobowe dotycza, musi byé dodatkowo
zabezpieczona, {j.:
a) w przesylce dorgczonej przez operatora pocztowego, dane sa nagrane na
nosniku USB lub CD i zaszyfrowane, a hasto jest przesytane Wnioskodawcy
w osobnej wiadomosci lub przesytane sms na jego numer telefonu,
b) w wiadomos$ci przesytanej na adres poczty elektronicznej, zataczony plik z
danymi jest szyfrowany, a hasto jest przesytane Wnioskodawcy w osobnej

wiadomosci lub sms na jego numer telefonu.

§9
1. Korespondencja z Wnioskodawcg powinna by¢é prowadzona w sposéb
odformalizowany, w zwigztej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostepnej formie,
jasnym i prostym jezykiem.
2. Prowadzony RW powinien umozliwi¢ identyfikacije i wyszukanie kazdego

Whiosku.
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