ZARZADZENIE Nr 5/2024
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 31 stycznia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji realizacji praw RODO

Na podstawie art. 34 ust. 1 iart. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. 2024, poz. 107) oraz art. 24 ust.] rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizveznych w zwiazku 2z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 ) zarzadza si¢. co nast¢puje:

§ 1. W Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim wprowadza si¢ dla
zapewnienia ochrony przetwarzania danych osobowych Instrukcje realizacji praw RODO,
stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Instrukcje, o ktorych mowa w § 1 okreslajg realizacje prawa do dostepu do danych
osoby, sprostowania danych osobowych, usunigcia danych oraz ograniczenia przetwarzania
danych osoby. ktorej dane dotycza.

§ 3. Z trescia dokumentow, o ktorych mowa w §1 zobowiazani sg zapoznac sie wszyscy
pracownicy Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego
w  Aleksandrowie Kujawskim do przestrzegania zasad wynikajacych z dokumentow,
o ktorych mowa w §1.

§ 5. Wdrozenie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Instrukcja realizacji prawa do dostepu do danych osobowych osoby,
ktorej dane dotycza.

1.1. Podstawa prawna: Artykul 15 oraz motyw 73 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

1.2. Uczestnicy:

1) wnioskodawca:

2) osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych:

3) Administrator Systemu Informatycznego:

4) Administrator danych:

5) Inspektor Ochrony Danych.

1.3. Wymagane dokumenty:
1) wniosek osoby. ktorej dane dotycza, o dostep do jego danych osobowych;
2) ewidencja udzielanych informacji w sprawach dotyczacych praw osob, ktorych dane

dotycza;
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odpowiedz na wniosek.

1.4. Przeslanki warunkujace skutecznos¢ zadania:

Prawo do uzyskania kopii, nie moze niekorzystnie wplywac na prawa i wolnosci innych.

1.5. Instrukcja post¢powania:
1) rejestracja wniosku w Ewidencji udzielanych informacji w sprawach dotyczgcych praw
0s0b, ktorych dane dotyczg:
2) ustalenie zasadnosci zadania:
3) przedstawienie propozycji dziatania Administratorowi danych;
4) w przypadku zadania uzasadnionego:
a) udzieli¢ informacji w zakresie:
e cele przetwarzania danych osobowych.
e Kkategorie danych osobowych,

e odbiorcy lub kategorie odbiorcow danych,




¢ planowany okres przechowywania danych osobowych lub kryteria ustalania
tego okresu,

e informacje o prawie do sprostowania danych, usunig¢cia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz do wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania,

e informacja o prawie wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie,

¢ informacja zrodle pozyskania danych osobowych,

¢ informacja o0 zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu oraz

e istotne informacje ‘o zasada ich podejmowania, a takze o znaczeniu i
przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktdrej
dane dotycza;

b) wnioskodawcy dostarcza sie kopie danych osobowych podlegajgcych
przetwarzaniu. Za kolejne kopie pobiera sig oplate, wynikajaca z kosztéw
administracyjnych.

5) w przypadku zgdania nieuzasadnionego:

a) powiadomié¢ Administratora danych o nieskutecznosci zadania, z okresleniem
przyczyny,

b) przygotowa¢ odpowiedZ na zadanie wnioskodawcy i przedstawié jg do podpisu
Administratorowi danych,

c) wystaé¢ odpowiedz wnioskodawcy.




2. Instrukcja realizacji prawa do sprostowania danych osoby, ktorej
dane dotycza.

2.1. Podstawa prawna: Artykul 16 oraz motyw 73 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2.2. Uczestnicy:

1) wnioskodawca;

2) osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych:
3) Administrator Systemu Informatycznego:

4) Administrator danych;

5) Inspektor Ochrony Danych.

2.3. Wymagane dokumenty:

1) wniosek osoby, ktorej dane dotycza, o sprostowanie danych osobowych;

2) ewidencja udzielanych informacji w sprawach dotyczacych praw osob, ktorych dane
dotycza;

3) odpowiedz na wniosek:

4) opcjonalnie — dodatkowe oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych.

2.4. Instrukcja postepowania:

1) rejestracja wniosku w Ewidencji udzielanych informacji w sprawach dotyczgceych
praw osob, kiorych dane dotyczg:

2) sprostowanie nieprawidlowych danych osobowych w zbiorze przetwarzanym w
systemie informatycznym lub przetwarzanym tradycyjnie:

3) przygotowanie odpowiedzi na wniosek o sprostowaniu danych:

4) przedstawienie odpowiedzi na wniosek do podpisu Administratorowi danych;

5) przestanie wnioskodawey odpowiedzi na wniosek:

6) opcjonalnie — przestanie wnioskodawcy dodatkowego oswiadczenia o przetwarzaniu
danych osobowych:

7) przesta¢ odbiorcom danych informacj¢ o decyzji sprostowania danych.




Instrukcja realizacji
zapomnianym”) osoby, ktorej dane dotycza.

prawa do usuniecia danych (,do bycia

3.1. Podstawa prawna: Artykul 17 oraz motyw 73 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3.2. Uczestnicy:

1) wnioskodawca:

2) osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych:

3) Administrator Systemu Informatycznego:

4) Administrator danych:

5) Inspektor Ochrony Danych.

3.3. Wymagane dokumenty:

1) wniosek osoby. ktorej dane dotycza. o usunigcie danych osobowych (..bycia
zapomnianym™);

2) ewidencja udzielanych informacji w sprawach dotyczacych praw osob, ktorych dane
dotycza:

3) odpowiedz na wniosek.

3.4. Przeslanki warunkujace zgdanie usuni¢cia danych (,,do bycia zapomnianym™):

1) dane osobowe nie sa juz niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w inny
sposoOb przetwarzane;

2) osoba, ktorej dane dotycza. cofngla zgode. na ktorej opiera si¢ przetwarzanie danych
.zwyktych™ lub _szczegdlnych kategorii™ 1 nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania;

3) osoba. ktorej dane dotycza, wnosi sprzeciw — z przyczyn zwigzanych z jej szczegolna
sytuacja — wobec przetwarzania jej danych osobowych:

a) w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych,

b) do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
Administratora Danych, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter

wobec tych interesdw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby. ktorej




dane dotyczg, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegélnosci gdy osoba,
ktorej dane dotycza, jest dzieckiem,
¢) opartych na profilowaniu;
i nie wystepuja nadrz¢dne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania,
d) na potrzeby marketingu bezposredniego, w tym profilowania;
4) dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem;
5) dane osobowe muszg by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowigzku prawnego;
6) dane osobowe zostaly zebrane w zwiazku z oferowaniem ushug spoleczefstwa
informacyjnego oferowanych dziecku, ktére ukonczylo 16 lat.
W przypadku upublicznienia danych osobowych Administratora Danych ma obowiqgzek
usungé te dane osobowe, podejmujgc w tym celu rozsgdne dziatania, w tym srodki
techniczne, by poinformowaé administratoréw przetwarzajgcych te dane osobowe, ze
osoba, ktorej dane dotyczqg, zqda, by administratorzy ci usungli wszelkie Igcza do tych
danych, kopie tych danych osobowych lub ich repliki.

3.5. Nieskutecznos¢ zadania:

Zadanie usunigcia danych (,,bycia zapomnianym”™) jest nieskuteczne w zakresie w jakim

przetwarzanie jest niezbgdne:

1) do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i1 informac;i;

2) do wywigzania si¢ z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa
lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych;

3) zuwagi na wzgledy interesu publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego:

a) profilaktyki zdrowotnej, medycyny pracy, oceny zdolnosci pracownika do pracy,
diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej Iub zabezpieczenia
spotecznego, leczenia lub zarzadzania systemami 1 ushugami opieki zdrowotnej lub
zabezpieczenia spolecznego na podstawie prawa lub zgodnie z umowg z
pracownikami stuzby zdrowia,

b) interes publiczny w dziedzinie zdrowia publicznego, taki jak ochrona przed
zagrozeniami zdrowotnymi lub zapewnienie wysokich standardéw jakosci i
bezpieczenstwa opieki zdrowotnej oraz produktéw leczniczych lub wyrobéw
medycznych, na podstawie prawa, ktére przewiduje odpowiednie, konkretne srodki
ochrony praw i wolnosci 0sob, ktérych dane dotyczg, w szczegblnosei tajemnice

zawodowg,




4)

S)

z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen, ze dane osobowe begdg przetwarzane przez
lub na odpowiedzialno$¢ pracownika podlegajacego obowigzkowl zachowania
tajemnicy zawodowej na mocy prawa lub przepiséw ustanowionych przez wiasciwe
organy krajowe lub przez inng osobe réwniez podlegajacg obowigzkowi zachowania
tajemnicy zawodowej na mocy prawa lub przepiséw ustanowionych przez wiasciwe
organy krajowe;

do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
historycznych lub dla celdéw statystycznych, o ile prawdopodobne jest, ze realizacja
prawa do usunigcia danych uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celéw takiego
przetwarzania;

do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

3.6. Instrukeja postgpowania:

1y

2)
3)

4)

rejestracja wniosku w Ewidencji udzielanych informacji w sprawach dotyczgcych praw

086b, ktérych dane dotyczg;

ustalenie zasadnosci zadania;

w przypadku zgdania uzasadnionego:

a) powiadomi¢ Administratora danych o koniecznosci usunigcia danych,

b) na podstawie decyzji Administratora danych usunaé¢ dane i powiadomié¢ innych
administratordéw w przypadku upubliczntenia danych,

¢) przygotowac odpowiedz na zgdanie i przedstawic jg do podpisu Administratorowi
danych,

d) wystaé odpowiedZ wnioskodawcy i poinformowaé go o odbiorcach danych,

e) poinformowac odbiorcéw danych o decyzjt usunigcia danych;

w przypadku zadania nieuzasadnionego:

a) powiadomi¢ Administratora danych o nieskutecznosci zgdania, z okresleniem
przyczyny,

b) przygotowa¢ odpowiedZ na zadanie wnioskodawcy i przedstawié jg do podpisu
Administratorowi danych,

c) wystaé odpowiedz wnioskodawcy.




Instrukcja realizacji prawa do ograniczenia przetwarzania danych

osoby, ktorej dane dotycza.

4.1. Podstawa prawna: Artykul 18 oraz motyw 73 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.

4.2. Uczestnicy:

1) wnioskodaweca:

2) osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych:
3) Administrator Systemu Informatycznego:

4) Administrator danych;

5) Inspektor Ochrony Danych.

4.3. Wymagane dokumenty:

1) wniosek osoby. ktorej dane dotycza, o ograniczenie przetwarzania jego danych
osobowych:

2) ewidencja udzielanych informacji w sprawach dotyczacych praw osob, ktorych dane
dotycza:

3) odpowiedz na wniosek.

4.4. Przeslanki warunkujgce skuteczno$¢ zadania:

Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych w

nastepujacych przypadkach:

1) osoba ta kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych — na okres pozwalajacy
sprawdzi¢ prawidlowos¢ tych danych:

2) przetwarzanie jest niezgodne z prawem. a osoba ta sprzeciwia si¢ usunieciu danych
osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania:

3) Administrator Danych nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sa one potrzebne tej osobie do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen:;

4) osoba ta wniosla sprzeciw wobec przetwarzania jej danych — do czasu stwierdzenia, czy

prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora Danych sg nadrzedne wobec

podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza.




4.5
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. Instrukeja postepowania:

rejestracja wniosku w Ewidencji udzielanych informacji w sprawach dotyczgcych praw

0s0b, ktorych dane dotyczg;,

ustalenie zasadnosci zadania;

przedstawienie propozycji dzialania Administratorow1 danych;

w przypadku zadania uzasadnionego:

a) powiadomi¢ Administratora danych o koniecznosci ograniczenia przetwarzania
danych,

b) na podstawie decyzji Administratora danych ograniczy¢ przetwarzanie tylko do
przechowywania danych,

¢) przygotowac odpowiedz na zadanie i przedstawic¢ ja do podpisu Administratorowi
danych,

d) wysta¢ odpowiedz wnioskodawcy i poinformowaé o odbiorcach danych, jezeli
zadano tego we wniosku,

e) poinformowac pisemnie odbiorcow danych o decyzji ograniczenia przetwarzania,

W przypadku podjecia decyzji o ograniczeniu przetwarzania danych — dane te mozna

przetwarzac¢ wylgeznie za zgodqg osoby, ktorej dane dotyczg, lub w celu ustalenia,

dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub

prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Ilub panstwa

czlonkowskiego.

w przypadku Zzadania nieuzasadnionego:

a) sporzadzi¢ decyzj¢ odmowna ograniczenia przetwarzania z uzasadnieniem.

b) przedstawi¢ decyzje do podpisu Administratorowi danych;

¢) przesta¢ decyzje wnioskodawcy listem poleconym.
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