KLAUZULA INFORMACYJNA

KTO BEDZIE CZYTAL PISMO?

Ztozony przez Ciebie dokument zawiera dane osobowe, dla ktorych administratorem jest Urzad Miejski Trzemeszna w
(dalej: My). Kontakt z naszym inspektorem ochrony danych osobowych mozliwy jest pod mailem: iod@trzemesznp.pl lub
listownie pod adresem ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno.

PO CO TEN DOKUMENT?

W dniu 25 maja 2018 roku weszly do stosowania regulacje Rozporzadzenia Ogdlnego o Ochronie Danych (zwane: RODO).
RODO dla przypadkow zbierania danych osobowych naktada obowiazek udzielania kompleksowych informacji o tym w jaki
sposob przetwarzane sg zbierane dane. W $wietle RODO przyjmujac od Ciebie pismo, z okre$long tre$cia, z podpisem,
zbieramy dane osobowe. W tym dokumencie udzielamy Tobie wymaganych prawem informacji i tym samym spelniamy
obowiazek prawny wynikajacy z RODO.

SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?
Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku ze zloZzeniem swojego pisma oraz w
zwiazku z dalsza korespondencja, ktoéra moze wynikna¢ w sprawie.

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?
Podane przez Ciebie dane przetwarzamy w celu realizacji procedowania Twojego pisma. Moze to by¢:
1. udzielenie odpowiedzi na Twoje zapytanie lub
2. rozpoznanie Twojego podania/wniosku o realizacj¢ Twojego uprawnienia lub
3. wszczgcie postgpowania w sprawie, zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa lub w ramach
wykonywania wtadztwa publicznego lub
4. rekrutacja — jezeli Twoje pismo to podanie o prace lub
5. inne dzialanie zwigzane z nasza instytucja.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?
Przetwarzamy Twoje dane w nastgpujacym zakresie: imig, nazwisko, adres zamieszkania, podpis oraz pozostale dane zawarte
przez Ciebie w tresci pisma.

NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWOJE DANE?
Twoje dane przetwarzamy z powotaniem na:
1. obowigzek wynikajacy z przepisu prawa — ktory naktada na nas zobowiazanie do przyjecia i rozpoznania Twojego
pisma, albo
2. interes publiczny i wykonywanie wladzy publicznej — gdzie mamy prawo i obowiazek podejmowaé okreslone
dziatania w interesie lokalnej spotecznosci.
Jezeli cheesz si¢ u nas zatrudni¢ Twoje dane podane dla potrzeb rekrutacji przetwarzamy na podstawie Twojej zgody, ktora
wyrazile$§ poprzez zgloszenie si¢ w procesie rekrutacji i ztozenie swojego CV lub innej dokumentacji aplikacyjne;j.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Dane powotane w tresci ztozonego przez Ciebie pisma przetwarzamy przez okres wymagany przez przepisy prawa — ktory
moze by¢ rézny w zaleznosci od rodzaju sktadanego przez Ciebie pisma. Szczegétowe informacje w tym zakresie mozesz
znalez¢ w naszej Instrukeji Kancelaryjne;.

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?
Nie udostgpniamy na wlasno$¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym.
Powiniene$ jednak wiedzie¢, ze Twoje dane moga by¢ udostgpniane dostawcom ustug, ktorych ushugi wiaza si¢ z prawem
dostepu do danych:

1. firmom utrzymujacym i serwisujacym nasze serwery informatyczne

2. kancelariom prawnym, ktére wspieraja nas w obszarze biezacej dziatalno$ci

3. firmom obshugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzadzenia wykorzystywane przez nas w biezacej

dziatalnosci

4. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktorego korzystamy w ramach biezacej dziatalnosci

5. kurierom i poczcie polskiej — w zwiazku z przesytang korespondencja

6. w przypadku monitoringu — agencji ochrony
Kazdemu z podwykonawcow przekazujemy tylko te dane, ktore sg niezbedne dla osiggni¢cia danego celu.
Ponadto Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wladzy publicznej i
realizacji interesy publicznego moga zostaé udostgpnione innym jednostkom organizacyjnym w ramach naszej jednostki
samorzadu terytorialnego. Dostep do tych danych osobowych mogg uzyska¢ w toku kontroli rowniez uprawnione organy
administracji centralnej (np. kontrola NIK, kontrola Urzedu Skarbowego, kontroli Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych).
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W JAKI SPOSOB PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE?
Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z obowigzujagcym prawem, w szczegolnosci zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych oraz zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych.
Mamy na uwadze nastepujace reguty, ktorymi kierujemy si¢ przy przetwarzaniu Twoich danych osobowych:
a) Regula adekwatnoSci
Przetwarzamy tylko te dane, ktore sa niezbedne dla osiagnigcia danego celu przetwarzania oraz zgodnie z
obowiazujacymi przepisami; dla kazdego procesu przeprowadziliSmy analiz¢ spelnienia tej reguty.
b) Regula transparentnosci
Powiniene$ mie¢ pelng wiedze¢ o tym, co dzieje si¢ z Twoimi danymi. Niniejszy dokument, w ktérym staramy si¢
udzieli¢ Tobie pelnej informacji o regutach przetwarzania przez nas Twoich danych osobowych jest jej przejawem.
c¢) Regula prawidlowosci
Staramy si¢, aby Twoje dane osobowe w naszych systemach byty aktualne i zgodne z prawda. Jezeli stwierdzisz, ze
w jakims$ obszarze Twoje dane osobowe nie zostaly przez nas zaktualizowane lub sa btedne, prosze skontaktuj si¢ z
nami bezposrednio pod adresem iod@trzemeszno.pl lub piszac na adres ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240
Trzemeszno.
d) Regula integralnos$ci i poufnosci
Stosujemy niezbedne $rodki zabezpieczajace poufnos¢ i integralno$é Twoich danych osobowych. Caly czas je
usprawniamy, wraz ze zmieniajacym si¢ otoczeniem i postepem technologicznym. Zabezpieczenia obejmuja srodki
fizyczne i technologiczne ograniczajace dostep do Twoich danych, jak rowniez stosowne $rodki zabezpieczajace
przed utrata Twoich danych.
e) Regula rozliczalnosci
Chcemy moc rozliczy¢ si¢ z kazdego naszego dzialania na danych osobowych, tak abysmy w razie Twojego
zapytania, mogli udzieli¢ Ci pelnej i rzetelnej informacji dotyczacej tego jakie dziatania realizowali§my na Twoich
danych.

JAKIE MASZ PRAWA?
Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktérych mozesz skorzysta¢ w dowolnej chwili. O ile nie bgdziesz
tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione codzienne pros$by o udzielenie informacji), to korzystanie z nich bedzie dla Ciebie
nieodptatne i powinno by¢ tatwe w realizacji.
Twoje prawa obejmuja:
a) Prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych
To prawo oznacza, ze mozesz poprosi¢, abysmy wyeksportowali z naszych baz danych informacje jakie mamy o
Tobie i przestali je do Ciebie w jednym z powszechnie wykorzystywanych formatow (np. XLSX, DOCX itp.).
b) Prawo do poprawiania danych
Jezeli dowiesz sig, ze przetwarzane przez nas dane s3 nieprawidtowe, masz prawo poprosi¢ nas o ich poprawienie,
a my bedziemy zobowigzani to zrobi¢. W takim przypadku mamy prawo poprosi¢ Ciebie o przedstawienie jakiego$
dokumentu lub innego dowodu na okoliczno$¢ zmiany danych.
c¢) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych
Jezeli pomimo zastosowania si¢ przez nas do reguly adekwatnos$ci, o ktorej piszemy w czgséci ,,W_jaki sposob
przetwarzamy dane osobowe”, uznasz ze dla okre§lonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich
danych osobowych, masz prawo zazada¢, aby$my ograniczyli ten zakres przetwarzania. O ile Twoje zadanie nie
bedzie sprzeciwiato si¢ wymaganiom nakladanym na nas przez obowigzujace prawo, lub nie bedzie to konieczne
dla realizacji umowy, przychylimy si¢ do Twojego Zadania.
d) Prawo do Zadania usuni¢cia danych
Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo do zadania, aby$Smy usungli z
naszych systeméw bazodanowych oraz z naszej dokumentacji wszelkie informacje zawierajace Twoje dane
osobowe. Pamigtaj, ze nie bedziemy mogli tego uczynié, jezeli na podstawie przepisdOw prawa mamy obowigzek
przetwarzania Twoich danych (np. toczace si¢ postgpowanie administracyjne, rozliczenia w podatku od
nieruchomosci). W odpowiedzi na Twoj wniosek usuniemy jednak Twoje dane osobowe w mozliwie
najpelniejszym zakresie, a tam gdzie nie jest to mozliwe, zapewnimy ich pseudonimizacj¢ (co oznacza brak
mozliwosci zidentyfikowania osoby, ktérej dane dotycza bez odpowiedniego klucza powigzan), dzigki czemu
Twoje dane, ktéore musimy zachowa¢ zgodnie z obowiazujacym prawem, beda dostgpne wylacznie dla
ograniczonego kregu 0s6b w naszej organizacji.
e) Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych
Jezeli przetwarzamy Twoje dane osobowe na podstawie Twojej zgody lub w zwigzku z realizowang umowa, to
zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych mozesz poprosi¢ nas, abysmy wyeksportowali
dane, ktore nam podates w toku takich kontaktow do odrebnego pliku, w celu ich dalszego przekazania do innego
administratora danych.
Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonywaé poprzez kontakt z nami pod adresem e-mail iod@trzemeszno.pl
lub listownie na adres ul. Gen. H. Dgbrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno.
Na te dane mozesz pisa¢ rowniez wowczas, gdy jakie$ dziatanie lub sytuacja, z ktora si¢ spotkasz, bedzie budzita Twoje
obawy, czy na pewno jest zgodna z przepisami, czy nie narusza przypadkiem Twoich praw lub wolnosci. W takim przypadku
odpowiemy na Twoje pytania i watpliwo$ci oraz niezwlocznie zaadresujemy dane zagadnienie.
Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposob naruszyliSmy reguly przetwarzania Twoich danych osobowych to masz prawo do
zlozenia skargi bezposSrednio do organu nadzoru (od 25 maja 2018 roku jest to Prezes Urzgdu Ochrony Danych
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Osobowych). W ramach wykonania tego uprawnienia powiniene$ podac pelny opis zaistniatej sytuacji oraz wskaza¢ jakie
dziatanie uznajesz za naruszajace Twoje prawa lub wolnosci. Skarge nalezy ztozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

PRAWO DO SPRZECIWU

Odrebnie chcemy Ci¢ poinformowaé, ze masz rowniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych
osobowych.

Prawo do sprzeciwu sktadasz wowczas, gdy nie chcesz, abySmy przetwarzali Twoje dane osobowe w okreslonym celu. W
takim przypadku dalej bedziemy przetwarzali Twoje dane dla potrzeb innych proceséw (w innych celach), ale juz nie dla
celu, dla ktorego zglosite$ sprzeciw, chyba ze Twoje zadanie sprzeciwia si¢ obowigzkom, ktore naktadaja na nas przepisy
prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zglosi¢ na adres e-mail iod@trzemeszno.pl lub listownie na adres

ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno.
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