Procedura dotyczaca praw oséb, ktore dane osobowe sa przetwarzane przez Starostwo
Powiatowe w Tczewie i sposéb ich realizowania

Administrator Danych (dalej zwany ADO) niniejszym przyjmuje nastepujace zasady dotyczace

praw o0sob, ktorych dane osobowe s3 przetwarzane w Starostwie Powiatowym w Tczewie,

dalej zwanym Starostwem wraz ze sposobem ich realizowania.

Okre$lona niniejszym dokumentem procedura dotyczaca praw osob, ktoére dane osobowe

sg przetwarzane przez Powiat Tczewski/organy Powiatu/Starostwo/Staroste Tczewskiego (dalej

zwanego Starostg) wraz ze sposobem ich realizowania ma na celu wypehienie przepisu

art. 13 - 22 i 34 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie), dalej zwanego rozporzgdzeniem.

Niniejsza procedura:

1) =zostala zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Tczewskiego
w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych”;

2) jest dostepna u Inspektora Ochrony Danych w Starostwie;

3) zostala przekazana do wiadomosci pracownikow Starostwa (zamieszczona w Intranecie
w zaktadce Ochrona Danych).

Tre$¢ niniejszego dokumentu skierowana jest do wszystkich osob, ktorych dane osobowe

sg przetwarzane w Starostwie i sktadaja si¢ na nig nastepujace zagadnienia:

1) wyjasnienie tresci definicji;

2) wskazanie praw jakie przystuguja na mocy rozporzqdzenia wraz z ich krotka
charakterystyka;

3) opis zasad realizacji w Starostwie praw wynikajacych z rozporzadzenia (terminy, sposob
realizacji).

§1
Wyjasnienie tresci definicji
administrator — to administrator danych, ktory decyduje o celach i sposobach przetwarzania
danych osobowych. Administratorem Danych Osobowych w zalezno$ci od rodzaju
przetwarzanych danych osobowych moze by¢ zaréwno Powiat Tczewski, jak i jego organy,

Starostwo oraz Starosta. Siedziba administratora znajduje si¢ w Tczewie, przy ul. Piaskowej 2,
83-110 Tczew;

dane osobowe — to wszelkie informacje o zidentyfikowanej Iub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej ("osobie, ktorej dane dotycza");

osoba, ktorej dane dotyczg

1) to wiasnie Pani/Pan w sytuacji, gdy korzystacie Panstwo z ushug oferowanych w Starostwie
(np. wnioskujac o wydanie pozwolenia na budoweg, rejestrujac pojazd, odbierajac prawo
jazdy, itd.);

2) to Pani/Pan jako pracownik Starostwa, osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilno-
prawnej, osoba odbywajaca staz, czy praktyke w Starostwie;

podmiot przetwarzajacy — to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;



10.

11.

12.

Administrator bedzie mial status podmiotu przetwarzajacego w sytuacji, gdy inny administrator,
np. Marszalek Wojewddztwa Pomorskiego, wlasciwy rzeczowo Minister powierzy
mu na podstawie umowy/porozumienia przetwarzanie w jego imieniu danych osobowych;

Inspektor ochrony danych (IOD) — to pracownik Starostwa, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych Pani/Panu na mocy rozporzqdzenia
i opisanych w niniejszym dokumencie. Z IOD mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo na adres:
inspektor@powiat.tczew.pl oraz listownie na adres: Inspektor Danych Osobowych, Starostwo
Powiatowe w Tczewie, ul. Piaskowa 2;

przetwarzanie — oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany;

zasady przetwarzania danych osobowych— to zasady okreslone w art. 5 i art. 25
rozporzgdzenia, ktore stosuje ADO przetwarzajac Pani/Pana dane osobowe;

odbiorca — to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktoremu
ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Odbiorcami danych
osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajagce — ktéorym zlecimy czynnoSci wymagajace
przetwarzania danych, np. dostawcy systemow informatycznych. Dane moga by¢ roéwniez
udostepniane innym podmiotom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, jak stronom
postgpowan administracyjnych prowadzonych na podstawie ustaw i ich petnomocnikom,
podmiotom dziatlajagcym na prawach strony ww. postgpowan administracyjnych
i ich pelnomocnikom, a takze uczestnikom postgpowan;

organ nadzorczy — to niezalezny organ publiczny ustanowiony przez panstwo cztonkowskie
zgodnie z art. 51 rozporzqdzenia. W Polsce od dnia 25 maja 2018 r. jest to Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych;

panstwo trzecie —panstwo nie bedace czlonkiem Unii Europejskiej oraz nie nalezace
do Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG obejmuje panstwa nalezace do UE
oraz Norwegie, Islandie i Lichtenstein);

profilowanie — oznacza dowolna forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,
ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikoéw osobowych
osoby fizycznej, w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektow pracy
tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sig;

klauzula informacyjna — informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych, okreslone
wart. 13 ust. 1i 2 lub w art. 14 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia.

§2
Prawa jakie przystuguja Pani/Panu na mocy rozporzqdzenia:

art. 13 i art. 14 rozporzqdzenia
Prawo do informacji na temat przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w Starostwie:

w zakresie wynikajacym z art. 13 rozporzqdzenia — w Sytuacji kiedy to Pani/Pan przekazuje nam
swoje dane osobowe:

1) na wigkszosci wnioskow, ktore polecamy Panstwu do stosowania przekazaliSmy nasza
klauzul¢ informacyjng;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

pracownicy Starostwa przekazujg Pani/Panu klauzule informacyjne w momencie zbierania
danych osobowych lub przy okazji odpowiedzi na Pani/Pana korespondencje, ktora wptyneta
do Starostwa,

informacje te nie sg przekazywane w sytuacji, gdy nimi juz Pani/Pan dysponuje;

klauzule informacyjne w zakresie konkretnych procedur realizowanych w Starostwie
sa réwniez dostgpne na tablicach ogloszen komorek organizacyjnych lub w miejscach
widocznych tuz przed wejsciem do poszczegélnych pomieszczen oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Tczewskiego (dalej: BIP) w zaktadce ,,Ochrona danych
osobowych”;

kiedy kontaktuje si¢ Pani/Pan z nami za posrednictwem poczty elektronicznej, w mailu
na ktory odpowiadamy znajduja si¢ podstawowe informacje dotyczace przetwarzania danych
1 wskazanie do naszej klauzuli informacyjnej, ktéra doprecyzowuje wszelkie informacje;

nowozatrudnieni pracownicy Starostwa, praktykanci, stazy$ci i wolontariusze otrzymuja
klauzule informacyjna w dniu zatrudnienia;

kandydaci przystepujacy do konkurséw o prace zapoznaja si¢ z klauzula informacyjna
w komunikacie dolaczonym do ogloszenia o naborze. Dla oséb, ktore sktadaja swoje
podania o pracg, mimo, ze nie ogloszono naboru, klauzula jest dotaczana do pierwszej
korespondencji w tej sprawie;

klauzula informacyjna dotyczaca monitoringu znajduje si¢ na tablicy ogloszen na parterze
budynku Starostwa;

klauzula informacyjna dotyczaca nagrywania obrad sesji rady Powiatu Tczewskiego
umieszczona jest na drzwiach przed wejsciem na sale obrad, na stronie BIP Powiatu
Tczewskiego w zaktadce Ochrona danych, odczytywana jest przez Przewodniczacego Rady
Powiatu na poczatku sesji oraz dotgczana do przesytanego/zamieszczanego na BIP Powiatu
Tczewskiego porzadku obrad,

klauzula informacyjna dla pracownikéw Starostwa jest dostepna na stronie wewnetrznej
Intranet urzgdu w zaktadce Ochrona danych;

w zakresie wynikajacym z art. 14 rozporzqdzenia - kiedy Pani/Pana dane osobowe trafiajg

do Starostwa z innych Zrddet (np. od innych administratorow, tj. sagdow):

1)

2)

informacje, o ktorych mowa w art. 14 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia musza by¢ Pani/Panu
przekazane zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 3 lit. a) — ¢) rozporzgdzenia;

informacje z art. 14 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia nie sa przekazywane, gdy juz nimi Pani/Pan
dysponuje oraz w innych przypadkach wskazanych w art. 14 ust. 5 rozporzgdzenia
(w szczegolnosci gdy pozyskiwanie lub ujawnianie Pani/Pana danych osobowych jest
wyraznie uregulowane przepisem prawa).



art. 15 - 21 rozporzqdzenia
Prawa realizowane na Pani/Pana wniosek®:

1. prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych (art. 15 rozporzqdzenia):

1) polega na tym, iz moze Pani/Pan wystapi¢ do Starostwa z pytaniem czy Starostwo
przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a je$li tak moze Pani/Pan uzyska¢ informacje
w zakresie wynikajacym z art. 15 ust. 1-3 rozporzqdzenia (m. in. na temat: jaki jest cel
przetwarzania i okres przechowywania danych osobowych, jakie dane osobowe
sq przetwarzane, kim sq odbiorcy danych osobowych, informacje o przystugujgcych
prawach);

2) oprocz informacji, o ktorych mowa powyzej, moze tez Pani/Pan otrzymac kopi¢ danych
osobowych (czyli informacj¢ o danych osobowych) we wskazanym przez siebie formacie.
Prawo do uzyskania kopii danych nie moze niekorzystnie wptywaé na prawai wolnosci
innych oséb, ktorych dane dotycza;

2. prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych (art. 16 rozporzqdzenia):

1) prawo to polega na tym, ze moze Pani/Pan wystapi¢ do Starostwa o sprostowanie swoich
danych osobowych lub ich uzupetienie/uaktualnienie, z tym zastrzezeniem, ze wszelkie
aktualizacje danych musza by¢ ograniczone celem ich przetwarzania, np. nie moze Pani/Pan
zada¢ uzupelnienia o dane, ktére bylyby niezgodne z celem przetwarzania;

2) prawo to nie bedzie mogto by¢ stosowane do danych osobowych, w odniesieniu do ktorych
tryb ich sprostowania lub uzupelnienia okreslaja odrebne przepisy prawa, np. procedura
sprostowania btedow i1 omylek zawartych w decyzji administracyjnej w trybie art. 113
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego;

3) nalezy rowniez pamigtaé, ze zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
Prawo zamowien publicznych wykonanie tego obowigzku nie moze skutkowa¢ zmiang
wyniku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursu ani zmiang
postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawg oraz nie moze naruszac integralnosci
protokotu oraz jego zatacznikow w zakresie niezgodnym z ww. ustawa;

3. prawo do usuniecia Pani/Pana danych, tzw. ,prawo do bycia zapomnianym”
(art. 17 rozporzqdzenia):
1) w ramach tego prawa moze Pani/Pan zada¢ niezwlocznego usuniecia swoich danych
osobowych, jesli zachodzi jedna z okoliczno$ci wskazanych w art. 17 ust. 1 rozporzqdzenia;
2) art. 17 ust. 3 rozporzgqdzenia przewiduje réwniez okolicznos$ci, kiedy prawo do usuniecia
danych nie bedzie moglo by¢ zrealizowane (i tak co do zasady Starostwo nie bedzie moglo
usung¢ Pani/Pana danych osobowych z uwagi, iz w wigkszoSci przypadkow podstawa
prawng ich przetwarzania sa przepisy prawa, z ktorych wynika m.in. obowigzek
przechowywania dokumentacji (archiwizacji) przez okres wynikajacy z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych);

4. prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 rozporzgdzenia):
1) prawo to polega na Kkonieczno$ci ograniczenia przetwarzania danych wyltacznie
do ich przechowywania;

! Nalezy pamietaé, ze zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, w ktorych mozna z nich skorzysta¢, wynikaja
z przepisow prawa. To, z ktorego uprawnienia moze dana osoba skorzysta¢, zaleze¢ bedzie od podstawy
prawnej wykorzystywania przez nas danych oraz od celu ich przetwarzania.



2) moze Pani/Pan skorzystaé z tego prawa tylko w $ci$le okre§lonych przypadkach wskazanych
w art. 18 ust. 1 rozporzqdzenia, tj..
a) kwestionuje Pani/Pan prawidtowo$¢ swoich danych osobowych,
b) sprzeciwia si¢ Pani/Pan usunigciu danych osobowych, ktorych przetwarzanie
jest niezgodne z prawem,
€) administrator danych nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale s3 one potrzebne Pani/Panu do ustalenia, dochodzenia lub ochrony roszczen,
d) wniosta Pani/Pan sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 rozporzqdzenia;
3) przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Starostwo przekaze Pani/Panu informacje
w tym zakresie;

prawo do bycia poinformowanym o sprostowaniu lub usuni¢ciu danych lub o ograniczeniu

przetwarzania (art. 19 rozporzqdzenia):

1) po dokonaniu sprostowania, usuni¢cia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania
informuje si¢ o tym kazdego odbiorce, ktoremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze
si¢ to niemozliwe lub bedzie wymagaé niewspdtmiernie duzego wysitku;

2) Starostwo poinformuje Panig/Pana o tych odbiorcach na Pani/Pana zadanie;

prawo do przenoszenia danych (art. 20 rozporzgdzenia):

1) =z prawa do przenoszenia danych moze Pani/Pan skorzysta¢ w przypadkach i w sposéb
okreslony w art. 20 ust. 1 lit. a-b i art. 20 ust. 2 - 4 rozporzqdzenia;

2) realizacja w Starostwie tego prawa bedzie ograniczona do nielicznych przypadkow,
z uwagi na podstawy prawne przetwarzania danych osobowych w Starostwie (czyli gtownie
przetwarzanie niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
danych, ktore nie daje Pani/Panu mozliwosci do skorzystania z prawa do przenoszenia
danych);

prawo do sprzeciwu (art. 21 rozporzgdzenia):

w Starostwie prawo to bgdzie realizowane w nielicznych sytuacjach z uwagi na okolicznos$ci
uprawniajace Panig/Pana do korzystania z tego prawa wynikajace z art. 21 ust. 1 1 2
rozporzgdzenia;

art. 22 rozporzgdzenia

1) Starostwo nie podejmuje wobec Pani/Pana decyzji wywotujacych dla Pani/Pana okre§lone
skutki prawne lub w inny istotny sposéb na Panig/Pana wplywajace, ktore opierajg si¢
wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych, w tym
profilowaniu;

2) podczas realizacji obowiazkow informacyjnych wynikajacych z art. 13 1 art. 14
rozporzqdzenia  Starostwo  jest  zobligowane przekaza¢ Pani/Panu  informacje
0 zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji;

art. 34 rozporzgdzenia

Ma Pani/Pan réwniez prawo do bycia poinformowanym o naruszeniu ochrony danych

osobowych.

1) prawo to jest realizowane z inicjatywy Starostwa w sytuacji, gdy w Starostwie dosztoby
do naruszenia ochrony danych osobowych, ktéore moze powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia Pani/Pana praw lub wolnosci;

2) Starostwo przekazuje Pani/Panu wowczas informacje wskazane w art. 34 ust. 2
rozporzqdzenia,

3) art. 34 ust. 3 rozporzqdzenia wskazuje okolicznosci, kiedy Starostwo jest zwolnione
z zawiadamiania Pani/Pana o zaistniatej sytuacji.



§3
Ogodlne zasady realizacji Pani/Pana praw z rozporzgdzenia w Starostwie:

1. Sposoby komunikacji w sprawie wnioskoéw z art. 15 - 21 rozporzqdzenia:
1) moze Pani/Pan sktada¢ zgdania wynikajace z art. 15 - 21 rozporzgdzenia wybierajac jedng

z ponizej wskazanych drég komunikacji:

a) w sposob tradycyjny — skltada Pani/Pan pismo/wniosek podpisany wlasnorecznie
W sposob czytelny, osobiScie w Biurze Obslugi Klienta Starostwa lub przesyla
go za posrednictwem operatora pocztowego na adres siedziby Starostwa
Powiatowego w Tczewie, ul. Piaskowa 2, 83-110 Tczew;

b) elektronicznie — przesyta Pani/Pan wniosek elektronicznie: z uzyciem podpisu
kwalifikowanego na adres potwierdzony profilem zaufanym
e PUAP:/777j6hyrlf/SkrytkaESP;

C) ustnie — moze ztozy¢ Pani/Pan swoje zadanie bezposrednio 10D, ktéry poprosi
Panig/Pana — w celu weryfikacji Pani/Pana tozsamosci — 0 okazanie np. dowodu
osobistego. Pracownik spisze tre§¢ Pani/Pana zadania w formie notatki stuzbowej, ktora
Pani/Pan réwniez podpisze;

2. aby nie dopusci¢ do naruszenia Pani/Pana praw lub wolnosci spowodowanej naruszeniem
bezpieczenstwa Pani/Pana danych osobowych informujemy, zZe nie bedziemy realizowaé zadnych
Pani/Pana uprawnien wynikajacych z art. 15 - 21 rozporzgdzenia w rozmowie telefonicznej;

3. jezeli Starostwo bedzie miato uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby skladajacej
wniosek z zakresu art. 15 - 21 rozporzqdzenia, moze zazada¢ dodatkowych informacji
ulatwiajacych identyfikacje wnioskodawcy.

§4
Sposéb i terminy
Pani/Pana praw realizowanych na wniosek z art. 15 - 21rozporzqdzenia

1. Rozpatrujgc Pani/Pana zgdanie z art. 15 - 21 rozporzgdzenia Starostwo zobligowane jest udziela¢
Pani/Panu wszelkich informacji na zasadach i w terminach okre§lonych w art. 12 rozporzgdzenia,

2. Starostwo bez zbg¢dnej zwtoki, ale nie dtuzej niz w ciggu miesigca od otrzymania zadania, udziela
Pani/Panu informacji o dziataniach podjetych w zwiazku z Pani/Pana zgdaniem, czyli:

1) Starostwo realizuje wniosek zgodnie z Pani/Pana zadaniem,

2) albo Starostwo informuje Panig/Pana o konieczno$ci wydtuzenia terminu realizacji jej
wniosku o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe
zadan (Starostwo podaje przyczyne opdznienia),

3) albo Starostwo odmawia realizacji wniosku i informuje Pania/Pana:
a) o powodach niepodjecia dziatan,
b) o mozliwosci wniesienia przez Panig/Pana skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych,

€) o mozliwosci skorzystania przez Pania/Pana ze $rodkoéw ochrony prawnej przed sadem.



§5
Oplaty

Co do zasady informacje podawane Pani/Panu przez Starostwo na mocy art. 13 i art. 14
rozporzqdzenia oraz komunikacja i dziatania podejmowane przez Starostwo na mocy art. 15 - 21
i art. 34 rozporzqdzenia sa wolne od opfat;

jezeli okaze si¢, ze Pani/Pana zadania sa ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne,
w szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Starostwo moze:

1) pobra¢ od Pani/Pana rozsadng optate, uwzgledniajagc administracyjne koszty udzielania
informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych dziatan albo

2) odmoéwié podjecia dziatan w zwiagzku z Pani/Pana Zzadaniem,;

obowiagzek wykazania, ze zadanie ma ewidentnie nieuzasadniony lub nadmierny charakter
spoczywa na administratorze danych.



