ZARZADZENIE NR 12/18
STAROSTY SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 24 maja 2018r

w sprawie okreslenia zasad  przetwarzania danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie

Na podstawie art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 z pdin. zm) i Rozporzadzenia Parlamentu
Furopejskiego i Rady UE nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L2016.119.1),
zarzadza sie co nastepuje:

§1. Wprowadza sig zasady przetwarzania danych osobowych w starostwie
Powiatowym w Swiebodzinie:

1) Zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze ztozeniem pisma
(wniosku) w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie — zatgcznik nr 1;

2) Zasady przetwarzania danych osobowych przy korzystaniu ze stron
internetowych www.swiebodzin.pl oraz bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin/ -
zatgcznik nr 2;

3) Zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem biezgcej
korespondencji elektronicznej przez Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie —
zatgcznik nr 3;

4) Zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku z rekrutacjg |
zatrudnieniem w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie — zalgcznik nr 4;

5) Prawo do dostepu do danych osobowych-— zat. nr 5;

6) Prawo do bycia zapomnianym - zatgcznik nr 6;

7) Codzienne reguty przetwarzania danych - zatgcznik nr 7;

8) Procedura dziatania na wypadek incydentu w obszarze ochrony danych
osobowych — zatgcznik nr 8.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z 25 maja 2018r..




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/18
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 24 maja 2018r.

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZLOZENIEM PISMA (WNIOSKU)
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SWIEBODZINIE

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposdb, w jakich celach oraz w jakim
zakresie przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwigzku z pismem, ktére sktadasz w
tut. biurze podawczym.

KTO BEDZIE CZYTAL PISMO?

Ztozony dokument zawiera dane osobowe, dla ktérych administratorem jest
Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie (dalej: My). Kontakt z naszym inspektorem
ochrony danych osobowych mozliwy jest pod mailem
inspektorodo@powiat.swiebodzin.pl lub listownie pod adresem CORE Consulting sp.
z 0.0., ul. Z, Krasinskiego 16, 60-830 Poznan.

PO CO TEN DOKUMENT?

W dniu 25 maja 2018 roku weszly do stosowania regulacje Rozporzadzenia Ogdinego
o Ochronie Danych (zwane: RODQ). RODO dla przypadkdw zbierania danych
osobowych naktada obowigzek udzielania kompleksowych informacji o tym w jaki
spos6b przetwarzane sg zbierane dane. W $wietle RODO przyjmujac od Ciebie pismo,
z okreslong trescig, z podpisem, zbieramy dane osobowe. W tym dokumencie
udzielamy Tobie wymaganych prawem informacji i tym samym speiniamy obowigzek
prawny wynikajgcy z RODO.

SKAD MAMY TWOIJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku
ze zlozeniem swojego pisma oraz w zwigzku z dalszg korespondencja, ktdra moze
wynikng¢ w sprawie.

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJIE 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 realizacje Twojego uprawnienia lub

3. wszczecie postepowania w sprawie, zgodnie z obowigzkiem wynikajagcym z
przepisdw prawa lub w ramach wykonywania wtadztwa publicznego lub



4. rekrutacja — jezeli Twoje pismo to podanie o prace lub
5. inne dziatanie zwigzane z naszg instytucia.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujacym zakresie: imig, nazwisko, adres
zamieszkania, podpis oraz pozostate dane zawarte przez Ciebie w tresci pisma.

NA JAKIE] PODSTAWIE PRAWNE] PRZETWARZAMY TWOJE DANE?
Twoje dane przetwarzamy z powotaniem na:

1. obowigzek wynikajacy z przepisu prawa — kiory naktada na nas zobowigzanie
do przyjecia i rozpoznania Twojego pisma, wniosku albo

2. interes publiczny i wykonywanie wiadzy publicznej — gdzie mamy prawo i
obowigzek podejmowacé okreslone dziatania w interesie lokalnej spotecznoéci.

Jezeli chcesz sie u nas zatrudni¢ Twoje dane podane dla potrzeb rekrutacii
przetwarzamy na podstawie Twojej zgody, ktdra wyrazites poprzez zgtoszenie sie w
procesie rekrutacji i ztozenie swojego CV lub innej dokumentacji aplikacyjnej.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Dane powolane w tresci ztozonego przez Ciebie pisma przetwarzamy przez okres
wymagany przez przepisy prawa — ktdry moze byC rdzny w zaleznosci od rodzaju
sktadanego przez Ciebie pisma. Szczegdtowe informacje w tym zakresie mozesz
znalez¢ w naszej Instrukcji Kancelaryjnej.

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostepniamy na wiasno$¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym.
Powiniene$ jednak wiedzie¢, ze Twoje dane mogg by¢ udostepniane dostawcom
ustug, ktérych ustugi wigzg sie z prawem dostepu do danych:

a. firmom utrzymujacym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne
b. kancelariom prawnym, ktdre wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci
c. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzgdzenia
wykorzystywane przez nas w biezgcej dziatalnosci
d. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktdrego korzystamy w ramach
biezgcej dziatalnosci
e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencijg
Kazdemu z podwykonawcow przekazujemy tylko te dane, ktdre sg niezbedne dla
osiggniecia danego celu.
Ponadto Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze
sprawowania wiladzy publicznej i realizacji interesy publicznego mogg zostac
udostepnione innym jednostkom organizacyjnym w ramach naszej jednostki
samorzadu terytorialnego. Dostep do tych danych osobowych mogg uzyskac w toku



kontroli rdwniez uprawnione organy administracji centralnej (np. kontrola NIK,
kontrola Urzedu Skarbowego, kontroli Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

itp.).

W JAKI SPOSOB PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegdlnosci
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z ogdlnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych.

Mamy na uwadze nastepujgce reguty, ktorymi kierujemy sie przy przetwarzaniu
Twoich danych osobowych:

a)

b}

d)

Reguta adekwatnosci

Przetwarzamy tylko te dane, ktére sa niezbedne dla osiggniecia danego celu
przetwarzania oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami; dla kazdego procesu
przeprowadzilisSmy analize spetnienia tej reguty.

Regula transparentnodc

Powinienes miec petng wiedze o tym, co dzieje sie z Twoimi danymi. Niniejszy
dokument, w ktorym staramy sie udzieli€ Tobie petnej informacji o regutach
przetwarzania przez nas Twoich danych osobowych jest jej przejawem.

Reguta prawidlowosci

Staramy sie, aby Twoje dane osobowe w naszych systemach byly aktualne i
zgodne z prawdg. JeZeli stwierdzisz, ze w jakim$ obszarze Twoje dane
osobowe nie zostalty przez nas zaktualizowane Iub sg biedne, prosze
skontaktuj sie z nami bezposrednio pod adresem
starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub piszac na adres Starostwo Powiatowe w
Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2.

Reguta integralnosci i poufnosci

Stosujemy niezbedne srodki zabezpieczajgce poufnos¢ i integralnosé Twoich
danych osobowych. Caly czas je usprawniamy, wraz ze zmieniajgcym sig
otoczeniem i postepem technologicznym. Zabezpieczenia obejmujg Srodki
fizyczne 1 technologiczne ograniczajgce dostep do Twoich danych, jak réwniez
stosowne Srodki zabezpieczajgce przed utratg Twoich danych.

Reguta rozliczalnosci

Chcemy méc rozliczy¢ sie z kazdego naszego dziatania na danych osobowych,
tak abysmy w razie Twojego zapytania, mogli udzieli¢ Ci peilnej i rzetelnej
informacji dotyczacej tego jakie dziatania realizowaliSmy na Twoich danych.



JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktdrych mozesz skorzystac
w dowolnej chwili. O ile nie bedziesz tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione
codzienne prosby o udzielenie informacji), to korzystanie z nich bedzie dla Ciebie
nieodpfatne i powinno by¢ tatwe w realizacji.

Twoje prawa obejmuja:

a)

b).

d)

e)

Prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych

To prawo oznacza, ze mozesz poprosic, abysmy wyeksportowali z naszych baz
danych informacje jakie mamy o Tobie i przestali je do Ciebie w jednym z
powszechnie wykorzystywanych formatéw (np. XLSX, DOCX itp.).

Prawo do poprawiania danych

Jezeli dowiesz sie, ze przetwarzane przez nas dane sg nieprawidlowe, masz
prawo poprosi¢ nas o ich poprawienie, a my bedziemy zobowigzani to zrobic.
W takim przypadku mamy prawo poprosi¢ Ciebie o przedstawienie jakiego$
dokumentu lub innego dowodu na okolicznos¢ zmiany danych.

Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli pomimo zastosowania sie przez nas do reguly adekwatnosci, o ktorej
piszemy w czesci ,W jaki sposob przetwarzamy dane osobowe”, uznasz e dla
okreSlonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych
osobowych, masz prawo zazadaé, abySmy ograniczyli ten zakres
przetwarzania. O ile Twoje Zgdanie nie bedzie sprzeciwiato sie wymaganiom
naktadanym na nas przez obowigzujace prawo, lub nie bedzie to konieczne dla
realizacji umowy, przychylimy sie do Twojego zadania.

Prawo do zadania usuniecia danych

Prawo to, zwane réwniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje
prawo do zadania, abysmy usuneli z naszych systeméw bazodanowych oraz z
naszej dokumentacji wszelkie informacje zawierajgce Twoje dane osobowe,
Pamietaj, ze nie bedziemy mogli tego uczyni¢, jezeli na podstawie przepiséw
prawa mamy obowigzek przetwarzania Twoich danych (np. toczace sie
postepowanie administracyjne, rozliczenia w podatku od nieruchomosci).
W odpowiedzi na Twdj wniosek usuniemy jednak Twoje dane osobowe w
mozliwie najpetniejszym zakresie, a tam gdzie nie jest to mozliwe, zapewnimy
ich pseudonimizacje (co oznacza brak mozZliwosci zidentyfikowania osoby,
ktorej dane dotyczg bez odpowiedniego klucza powigzan), dzieki czemu Twoje
dane, ktére musimy zachowaé zgodnie z obowigzujgcym prawem, beda
dostepne wylgcznie dla ograniczonego kregu 0séb w naszej organizacii.

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 mozZesz poprosi¢ nas, abyémy wyeksportowali
dane, ktdore nam podates w toku takich kontaktéw do odrebnego pliku, w celu
ich dalszego przekazania do innego administratora danych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonywal poprzez kontakt z nami
pod adresem e-mail starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub Ilistownie na adres
Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie.

Na te dane mozesz pisa¢ rdwniez wowczas, gdy jakie$ dziatanie lub sytuacja, z ktéra
sie 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 watpliwosci oraz niezwltocznie zaadresujemy dane
zagadnienie.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszylismy reguly przetwarzania Twoich
danych osobowych to masz prawo do ziozenia skargi bezposrednio do organu
nadzoru (od 25 maja 2018 roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
W ramach wykonania tego uprawnienia powiniene$ podac peiny opis zaistniate]
sytuacji oraz wskazac jakie dziatanie uznajesz za naruszajgce Twoje prawa lub
wolnosci. Skarge nalezy zlozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

PRAWO DO SPRZECIWU

Odrebnie chcemy Cie poinformowaé, ze masz réwniez prawo do tzw. sprzeciwu
wobec przetwarzania Twoich danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu skladasz 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
ktdrego zgtosites sprzeciw, chyba ze Twoje Zzadanie sprzeciwia sie obowigzkom, ktdre
nakiadajg na nas przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zgtosi¢ na adres e-mail starostwo@powiat.swiebodzin.pl
lub listownie na adres Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/18
Starosty Swiebodziniskiego
z dnia 24 maja 2018r.

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
PRZY KORZYSTANIU ZE STRON INTERNETOWYCH
WWW.SWIEBODZIN.PL ORAZ BIP.WROTA.LUBUSKIE.PL/SPSWIEBODZIN/

Drogi Uzytkowniku,
Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposdéb, w jakich celach oraz w jakim
zakresie przetwarzamy Twoje danych osobowe, w zwigzku z obstugg serwisu
www.swiebodzin.pl oraz bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin/ oraz poszczegdlnych jego
funkcjonalnosci. Informacje te podzielilismy na poszczegdlne kategorie i zestawilismy w
ramach Spisu Tresci, tak aby$ mogt tatwo znalez¢ to co Cie interesuje.

Spis tresci
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KIM JESTESMY?
Organ publiczny

Jestesmy organem publicznym i nazywamy sie Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie,
ul. Kolejowa 2 (wiasciciel serwisu www.swiebodzin.pl oraz
bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin/).

Dane naszego Inspektora Ochrony Danych Osobowych

W ramach naszej organizacji, w trybie art, 37 RODOQ, powotalismy zespot odpowiedzialny
za sprawowanie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych (dalej: Inspektor).
Kontakt z nimi jest mozliwy pod adresem e-mail inspektorodo@powiat.swiebodzin.pl.
Adres kontaktowy do Inspektora to: CORE Consulting sp. z 0.0., ul. Z. Krasinskiego 16,
60-830 Poznan.

SKAD MAMY TWOIE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy przede wszystkim od Ciebie. Podajesz nam swoje
dane podczas rejestracii w  naszym serwisie (na www.swiebodzin.pl oraz
bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin/) oraz zapisujac sie na newsletter. Dodatkowe dane
osobowe, otrzymujemy od Ciebie w zwigzku z publikowanymi przez Ciebie
wypowiedziami w serwisie, czy tez w zwigzku z przesytana przez Ciebie korespondencija
e-mail. Doktadne informacje o zakresie przetwarzanych danych znajdziesz w czesci W
jakim zakresie przetwarzamy Twoje dane osobowe”,

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOIE DANE OSOBOWE?
Prowadzenie serwisu www.swiebodzin.pl oraz bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin/

Twoje dane oscbowe przetwarzamy w celu zapewnienia funkcjonalnosci naszego
serwisu. Obejmuje to w szczegdinosci zapewnienie Tobie mozliwosci zarejestrowania sie
w serwisie oraz mozliwo$¢ udzielenia zgody na otrzymywanie od nas komunikatow
informacyjnych (newsletter) drogg elektroniczng. Odrebnie, za posrednictwem serwisu
mozesz sie z nami na biezaco kontaktowaé, aby zadawacé nam pytania.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOIJE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy te dane osobowe, ktdre zdecydujesz sie nam podac, przy czym minimalny
zakres danych w przypadku rejestracji na stronie lub w przypadku zapisania sie na
newsletter obejmuje:
a) adres e-mail, login,
b) informacje o sposobie korzystania przez Ciebie z naszego serwisu (jezeli wyrazisz
Zgode na pliki cookies*),
c) numer IP, z ktérego komunikujesz sie z naszym serwisem,
d) informacje o urzadzeniu, z ktérego korzystasz odwiedzajac naszg strone, w tym o
jego ustawieniu (np. przegladarka, rozdzielczosé ekranu),
e) historia Twojej komunikacji z nami,
f) udzielone przez Ciebie zgody.

* Czym sa pliki cookies ?

To niewielkie pliki tekstowe powszechnie stosowane w sieci Internet, przechowywane na
Twoim urzadzeniu koricowym. Mozesz samodzielnie kontrolowaé sposdb obstugi plikéw
cookies za pomocg ustawien przegladarki (mozliwos¢ ustawienia akceptacji lub blokady
plikéw cookies). Zablokowanie plikéw cookies moze wplyna¢ na brak mozliwosc



zarejestrowania sie/zalogowania sie na swoje konto w serwisie lub/i brak mozliwosci
dokonania zakupu.
Pliki cookies wykorzystujemy w nastepujacych celach:

+ obstuga logowania - weryfikacja polaczenia miedzy uzytkownika a naszym
serwerem. Serwis nie przechowuje w plikach cookies informaciji identyfikujacych
poszczegdlnych uzytkownikéw a jedynie dane dotyczgce potaczenia,

e prezentacja tresci - zabezpieczenie przez wyswietlaniem uzytkownikowi ponownie
tych samych tresdi,

« obstuga formularzy - zabezpieczenie serwisu przed dziataniem robotow
(programdéw komputerowych stuzacych do automatycznego badania zawartosci
Serwisu Www),

» statystyka - budowanie anonimowych statystyk odwiedzin naszego serwisu.

NA JAKIE] PODSTAWIE PRAWNEJ PRZETWARZAMY TWQOIE DANE?

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zaleZzna od tego w jakim celu je
przetwarzamy. I tak:

a) Twoje dane osobowe podane dla potrzeb rejestracji na www.swiebodzin.pl oraz
bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin/ przetwarzamy w celu realizacji umowy
o $wiadczenie ustug drogg elektroniczng;

b) Jesdli wyrazite$ odrebng zgode Twoje dane osobowe bedziemy przetwarzac w celu
wysytania do Ciebie komunikatow informacyjnych (newsletter) droga
elektroniczna;

¢) dane dotyczace korzystania przez Ciebie ze strony serwisu, ktére uzyskujemy za
posrednictwem tzw. plikéw cookies przetwarzamy na podstawie Twojej zgody,
wyrazonej zgodnie z art. 173 Prawa telekomunikacyjnego;

d) jezeli kontaktujesz sie z nami, zeby zadac¢ pytanie o tym jak prowadzimy serwis, w
jaki sposéb zrealizowaé okreslone czynnosci, zbieramy Twoje pytania i zwigzanie z
nim dane iudzielamy odpowiedzi z powolaniem na uzasadniony interes, jaki
mamy w tym, aby udziela¢ naszym klientom i uzytkownikom petnych informacji i
zapewniaC im pozytywnych doswiadczen z naszym serwisem.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY TWOIJE DANE OSOBOWE?

Okres przez jaki przetwarzamy Twoje dane osobowe jest zalezny od celu przetwarzania.
I tak odpowiednio:

a) rejestracja w naszym serwisie — przez okres jaki jestes zarejestrowany — do czasu
wypisania sie z serwisu; po tym okresie Twoje dane bedziemy przetwarzac w
celach zwigzanych zrozliczalnoscia naszych dziatah, do czego jestesmy
zobligowani przepisami o ochronie danych oscbowych oraz przez okres
przedawnienia Twoich roszczen, jednak nie diuzej niz 10 lat;

b) zgoda na otrzymywanie komunikatéw informacyjnych (newsletter) droga
elektroniczng lub telefoniczng — do czasu wycofania przez Ciebie tej zgody; po
tym okresie Twoje dane bedziemy przetwarza¢ w celach zwigzanych z
rozliczalnoscig naszych dziatan, do czego jesteémy zobligowani przepisami o
ochronie danych osobowych oraz przez okres przedawnienia Twoich roszczen,
jednak nie dtuzej niz 10 lat;

¢) udzielanie odpowiedzi na pytania — jezeli jeste$ zarejestrowanym uZzytkownikiem
serwisu — przez czas, o ktérym mowa w lit. a. powyzej; jezeli nie jestes
zarejestrowanym uzytkownikiem serwisu, przez czas niezbedny dia udzielenia
niezbednych wyjasnien i odpowiedzi;



d) pozyskane dane o sposobie korzystania przez Ciebie z naszych serwisow (za
posrednictwem plikow cookies) — przez caty okres kiedy jestes uzytkownikiem
serwisu oraz pozniej przez okres 5 lat liczac od czasu kiedy przestates byé
uzytkownikiem serwisu.

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Twoje dane przekazujemy tylko wéwczas, gdy jest to niezbedne do zrealizowania
$wiadczen, ktérych wymagasz. Nie sprzedajemy Twoich danych, nie udostepniamy
komercyjnie Twoich danych podmiotom trzecim.
Twoje dane osobowe mozemy przekazac:
a. firmom utrzymujgcym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne
b. kancelariom prawnym, ktére wspierajg nas w obszarze biezgcej
dziatalnosci
c. firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzadzenia
wykorzystywane przez nas w biezgcej dziatalnosci
d. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w
ramach biezgcej dziatalnosci.

Dla kazdego z tych celdw przekazujemy tylko te dane, ktdre sa niezbedne dla jego
osiggniecia. ChcielibySmy, abys wiedzial, ze tam gdzie to mozliwe stosujemy narzedzia
anonimizacji lub pseudonimizacji, czyli takie dziatania, dzieki ktérym dla naszych
partneréw i podwykonawcow pozostajesz niemozliwy do zidentyfikowania, a gdzie my
caly czas posiadamy Twoje dane.

Ponadto Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze
sprawowania wiadzy publicznej i realizacji interesy publicznego moga zostac
udostepnione innym jednostkom organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu
terytorialnego. Dostep do tych danych osobowych moga uzyskaé w toku kontroli réwniez
uprawnione organy administracji centralnej (np. kontrola NIK, kontrola Urzedu
Skarbowego, kontrola Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych itp.).

W JAKI SPOSOB PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegolnosci
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z ogolnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych.
Mamy na uwadze nastepujace reguly, ktorymi kierujemy sie przy przetwarzaniu Twoich
danych osobowych:
a) Regufa adekwatnosci
Przetwarzamy tylko te dane, ktdre sg niezbedne dla osiggniecia danego celu
przetwarzania oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami; dla kazdego procesu
przeprowadziliSmy analize speinienia tej reguty.
b) Reguta transparentnosci
Powiniene$ mie¢ pelng wiedze o ftym, co dzieje sie z Twoimi danymi. Niniejszy
dokument, w ktdrym staramy sie udzielic Tobie petnej informacji o regutach
przetwarzania przez nas Twoich danych osobowych jest jej przejawem.
¢) Reguta prawidtowosci
Staramy sie, aby Twoje dane osobowe w naszych systemach byly aktualne i
zgodne z prawda. Jezeli stwierdzisz, ze w jakims obszarze Twoje dane osobowe
nie zostaly przez nas zaktualizowane lub sg bledne, prosze skontaktuj sie z nami
bezposrednio pod adresem starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub piszac na adres
Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2 66-200 Swiebodzin.
d) Reguta integralnosci i poufnosci




Stosujemy niezbedne Srodki zabezpieczajace poufnos¢ i integralno$é Twoich
danych osobowych. Caly czas je usprawniamy, wraz ze zmieniajgcym sie
otoczeniem i postepem technologicznym. Zabezpieczenia obejmuja srodki fizyczne
i technologiczne ograniczajgce dostep do Twoich danych, jak réwniez stosowne
$rodki zabezpieczajgce przed utrata Twoich danych.
e) Regufa rozliczalnosci

Chcemy moc rozliczy¢ sie z kazdego naszego dziatania na danych osobowych, tak
abySmy w razie Twojego zapytania, mogli udzieli¢ Ci petnej i rzetelnej informacji
dotyczacej tego jakie dziatania realizowaliSmy na Twoich danych.

JAKIE ZGODY ZBIERAMY?

W ramach naszej codziennej praktyki zbieramy od uzytkownikéw naszego serwisu zgody
na przesytanie do komunikatow informacyjnych (newsletter) drogg elektroniczng lub
telefoniczng — obejmuje informowanie o waznych lub ciekawych wydarzeniach. Te zgode
mozesz wyrazi¢ w serwisie wypetniajac formularz rejestracyjny dostepny na
www.swiebodzin.pl oraz bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin/;

Wyrazenie zgody jest dobrowolne i nie uzalezniamy mozliwosci korzystania z serwisu od
jej wyrazenia przez Ciebie.

Jezeli wyrazites zgode, masz prawo wycofac jg w dowolnej chwili piszac mail na adres
starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub piszac na adres Starostwo Powiatowe w
Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2 66-200 Swiebodzin z dopiskiem , Dane osobowe”.
Pamietaj, ze od chwili wycofania przez Ciebie zgody moze mingé okreslony czas, zanim
zgtoszenie zostanie przyjete do systemu, a wszystkie bazy danych sie zsynchronizuja.
Podejmiemy starania, aby te dziatania odbyty sie bez zbednej zwioki, ale w zadnym
przypadku nie moze to trwac dtuzej niz jeden miesiac.

Pamietaj, ze cofniecie zgody nie wplywa na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktdrych mozesz skorzystac w
dowolnej chwili. O ile nie bedziesz tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione codzienne
prosby 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 poprosic, 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 sie, Ze przetwarzane przez nas dane sa nieprawidtowe, masz prawo
poprosi¢ nas o ich poprawienie, a my bedziemy zobowigzani to zrobic. W takim
przypadku mamy prawo poprosi¢ Ciebie o przedstawienie jakiego$ dokumentu lub
innego dowodu na okolicznos¢ zmiany danych.

¢) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli pomimo zastosowania sie przez nas do reguly adekwatnosci, o ktérej
piszemy w czesci W jaki sposdb przetwarzamy dane osobowe”, uznasz, ze dla



okreslonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych
osobowych, masz prawo zazadac, abysmy ograniczyli ten zakres przetwarzania. O
ile Twoje zadanie nie bedzie sprzeciwiato sie wymaganiom nakfadanym na nas
przez obowiazujace prawo, lub nie bedzie to konieczne dla realizacji umowy,
przychylimy sie do Twojego zadania.

d) Prawo do zadania usuniecia danych

Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo
do zadania, aby$my usuneli z naszych systeméw bazodanowych oraz z naszej
dokumentacji wszelkie informacje zawierajgce Twoje dane osobowe w zwigzku z
korzystaniem z serwisu. Pamietaj, ze nie bedziemy mogli tego uczynié, jezeli na
podstawie przepisow prawa mamy obowigzek przetwarzania Twoich danych. W
kazdym przypadku jednak usuniemy Twoje dane osobowe w mozliwie
najpetniejszym zakresie, atam, gdzie nie jest to moZliwe zapewnimy ich
pseudonimizacje (co oznacza brak mozliwosci zidentyfikowania osoby, ktérej dane
dotycza bez odpowiedniego klucza powigzan), dzieki czemu Twoje dane, ktére
musimy zachowac zgodnie z obowigzujgcym prawem, beda dostepne wytgcznie
dla bardzo ograniczonego kregu oséb w naszej organizacji.

e) Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych

Zgodnie z ogdlnym rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych mozesz
poprosi¢ nas, abySmy wyeksportowali dane, ktére nam podate$ w ramach
korzystania z serwisu do odrebnego pliku, w celu ich dalszego przekazania do
innego administratora danych.

Uprawnienia, o ktdrych mowa powyzej mozesz wykonywac poprzez kontakt z nami pod
adresem e-mail starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub piszac na adres Starostwo
Powiatowe wéwiebodzinie, ul. Kolejowa 2 66-200 Swiebodzin, z dopiskiem ,Dane
osobowe”. Na te dane lub na adres naszego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(inspektorodo@powiat.swiebodzin.pl) moze pisac rowniez wowczas, gdy jakies dziatanie
lub sytuacja z ktorg sie 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 watpliwosci oraz niezwlocznie zaadresujemy
dane zagadnienie.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszyliSmy reguly przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do zloZenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (od 25
maja 2018 roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych). W ramach
wykonania tego uprawnienia powiniene$ podac peiny opis zaistniatej sytuacji oraz
wskazad jakie dziatanie uznajesz za naruszajgce Twoje prawa lub wolnosci. Skarge
nalezy ztozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

CZYM JEST PRAWO DO SPRZECIWU?

Odrebnie chcemy Cie poinformowac, ze masz réwniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec
przetwarzania Twoich danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu skladasz wéwczas, 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 ktérego
zgtosite$ sprzeciw (chyba, ze mamy obowigzek przetwarzania tych danych na podstawie
obowigzujacego prawa lub umowy).



Prawo do sprzeciwu mozesz zgtosi¢ na adres e-mail starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub
piszagc na adres Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2 66-200
Swiebodzin, z dopiskiem ,,Dane osobowe”.




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 12/18
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 24 maja 2018r.

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z PROWADZENIEM BIEZACE]J KORESPONDENCII
ELEKTRONICZNEJ PRZEZ STAROSTWO POWIATOWE W SWIEBODZINIE

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposob, w jakich celach oraz w jakim
zakresie przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwigzku z prowadzeniem korespondencji
e-mail z nasza jednostka.

KIM JESTESMY?

Jeste$my jednostka publiczng i nazywamy sie Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie ul.
Kolejowa 2 (dalej: My). Kontakt do naszego inspektora ochrony danych osobowych to:
inspektorodo@powiat.swiebodzin.pl .

PO CO TEN DOKUMENT?

W dniu 25 maja 2018 roku weszty do stosowania regulacje Rozporzadzenia Ogdlnego o
Ochronie Danych (zwane: RODQ). RODQ dla przypadkéw zbierania danych osobowych
naklada obowigzek udzielania kompleksowych informacji o tym w jaki sposob
przetwarzane sg zbierane dane. W $wietle RODO otrzymujac od Ciebie wiadomos¢
z okreslonego adresu e-mail, z okreslong trescia, z podpisem, zbieramy dane osobowe.
W tym dokumencie udzielamy Tobie wymaganych prawem informacj i tym samym
spetniamy obowiazek prawny wynikajacy z RODO.

SKAD MAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku z
prowadzong korespondencjg e-mail.
W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOIJE DANE OSOBOWE?

Podane przez Ciebie dane przetwarzamy w celu zwigzanym z dana korespondencja.
W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOIE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujacym zakresie: adres e-mail oraz dane zawarte
przez Ciebie w przesytanej do nas korespondencji (zwyczajowo zagadnienie bedace
przedmiotem korespondencji oraz stopka z danymi kontaktowymi).

NA JAKIE) PODSTAWIE PRAWNE] PRZETWARZAMY TWOJE DANE?

Twoje dane przetwarzamy w celu:
1. wywigzania sie przez nas z obowigzku natoZzonego przez przepisy prawa albo w
ramach realizacji dziatah w interesie publicznym.
2. w celu realizacji umowy, ktéra nas wigze, albo w celu jej zawarcia
3. jezeli chcesz sie u nas zatrudnic Twoje dane podane dla potrzeb rekrutacji
przetwarzamy na podstawie Twojej zgody, ktorg wyrazites poprzez zgloszenie sie
w procesie rekrutacji i przestanie swojego CV lub innej dokumentacji aplikacyjnej.

JAK DLUGO PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Dane z korespondencji e-mail przetwarzamy przez okres jej przydatnosci dla wzajemnych
kontaktow. Nie mamy sprecyzowanego okresu czasu, po ktorym bezwzglednie usuwamy



korespondencje. Jezeli jednak zakonczymy biezgcy kontakt, Twoje dane bedziemy
przechowywac przez okres kolejnych 5 lat (w imig reguly rozliczalnosci) i nastepnie
podejmiemy decyzje o zasadnosci jej usuniecia.

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostepniamy na wilasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym.
Powinienes$ jednak wiedzie¢, ze Twoje dane mogg by¢ udostepniane dostawcom ustug,
ktorych ustugi wiaza sie z prawem dostepu do danych:
a. firmom utrzymujacym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne
b. kancelariom prawnym, ktdre wspierajg nas w obszarze biezacej dziatalnosci
c. firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzadzenia
wykorzystywane przez nas w biezgcej dziatalnosci
d. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktdérego korzystamy w ramach
biezgcej dziatalnosci.
Kazdemu z podwykonawcow przekazujemy tylko te dane, ktére s niezbedne dla
osiggnigcia danego celu.
Ponadto Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze
sprawowania wladzy publicznej i realizacji interesy publicznego moga zostaé
udostepnione innym jednostkom organizacyinym w ramach naszej jednostki samorzadu
terytorialnego. Dostep do tych danych osobowych moga uzyskac w toku kontroli réwniez
uprawnione organy administracji centralnej (np. kontrola NIK, kontrola Urzedu
Skarbowego, kontroli Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych itp.).
W JAKI SPOSOB PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegolnosci
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych.
Mamy na uwadze nastepujgce reguly, ktorymi kierujemy sie przy przetwarzaniu Twoich
danych osobowych:
a. Reguta adekwatnosci
Przetwarzamy tylko te dane, ktdre sa niezbedne dla osiagniecia danego celu
przetwarzania oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami; dla kazdego procesu
przeprowadziliSmy analize spelnienia tej reguty.
b. Reguta transparentnosci
Powinienes mieC pelng wiedze o tym, co dzieje sie z Twoimi danymi. Niniejszy
dokument, w ktdrym staramy sie udzieli¢ Tobie peinej informacji o regutach
przetwarzania przez nas Twoich danych osobowych jest jej przejawem.
c. Reguta prawidtowosci
Staramy sie, 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 sg bledne, prosze skontaktuj sie z nami
bezposrednio pod adresem starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub piszac na adres:
Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2 66-200 Swiebodzin.
d. Regula integralnosci i poufnosci
Stosujemy niezbedne srodki zabezpieczajace poufnosé i integralno$¢ Twoich
danych osobowych. Caly czas je usprawniamy, wraz ze zmieniajgcym sie
otoczeniem i postepem technologicznym. Zabezpieczenia obejmujg srodki fizyczne
i technologiczne ograniczajace dostep do Twoich danych, jak réwniez stosowne
Srodki zabezpieczajgce przed utratg Twoich danych.
. Reguta rozliczalnosci
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Chcemy moc rozliczy<¢ sie z kazdego naszego dziatania na danych oschowych, tak
abysmy w razie Twojego zapytania, mogli udzieli¢ Ci peinej i rzetelnej informaciji
dotyczacej tego jakie dziatania realizowalisSmy na Twoich danych.

JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktérych mozesz skorzystat w
dowolnej chwili. O ile nie bedziesz tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione codzienne
prosby 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 sie, Ze przetwarzane przez nas dane sa 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 ckolicznos¢ zmiany danych.
c. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych
Jezeli pomimo zastosowania sie przez nas do reguly adekwatnosci, o ktorej
piszemy w czesci ,W jaki sposéb przetwarzamy dane osobowe”, uznasz ze dla
okreSlonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych
osobowych, masz prawo zazadac, abysmy ograniczyli ten zakres przetwarzania. O
ile Twoje Zadanie nie bedzie sprzeciwialo sie wymaganiom nakladanym na nas
przez obowigzujgce prawo, lub nie bedzie to konieczne dla realizacji umowy,
przychylimy sie do Twojego zadania.
d. Prawo do zgdania usuniecia danych
Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo
do Zadania, abysmy usuneli z naszych systemdw bazodanowych oraz z naszej
dokumentacji wszelkie informacje zawierajgce Twoje dane osobowe. Pamietaj, ze
nie bedziemy mogli tego uczynié, jezeli na podstawie przepiséw prawa mamy
obowigzek przetwarzania Twoich danych (np. toczace sie postepowanie
administracyjne, rozliczenia w podatku od nieruchomosci). W odpowiedzi na Twdj
wniosek usuniemy jednak Twoje dane osobowe w mozZliwie najpelniejszym
zakresie, a tam gdzie nie jest to mozliwe, zapewnimy ich pseudonimizacje (co
oznacza brak mozliwosci zidentyfikowania osoby, ktorej dane dotyczg bez
odpowiedniego klucza powiazan), dzieki czemu Twoje dane, ktdre musimy
zachowaé zgodnie z obowigzujacym prawem, bedy dostepne wytacznie dla
ograniczonego kregu osob 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 ktdrych mowa powyzej mozesz wykonywac poprzez kontakt z nami pod
adresem e-mail: starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub piszac na adres: Starostwo
Powiatowe w Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2 66-200 Swiebodzin.



Na te dane mozesz pisaC rowniez wowczas, gdy jakie$ dziatanie lub sytuacja, z ktdrg sie
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 watpliwosci oraz niezwlocznie zaadresujemy dane zagadnienie.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszylismy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (od 25
maja 2018 roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych). W ramach
wykonania tego uprawnienia powiniene$ podac petny opis zaistniatej sytuacji oraz
wskazaC jakie dziatanie uznajesz za naruszajace Twoje prawa lub wolnosci. Skarge
nalezy ztozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

PRAWQ DO SPRZECIWU

Odrebnie chcemy Cie poinformowac, ze masz rowniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec
przetwarzania Twoich danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu sktadasz wowczas, gdy nie chcesz, abysSmy 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, dia ktorego
zgtosites sprzeciw, chyba Zze Twoje zadanie sprzeciwia sie obowigzkom, ktore nakladajg
na nas przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zgtosi¢ na adres e-mail starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub
piszgc na adres: Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2 66-200
Swiebodzin.



Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr12/18
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 24 maja 2018r

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z REKRUTACIA I ZATRUDNIENIEM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SWIEBODZINIE

Ponizej przedstawiamy informacje o tym w jaki sposob, w jakich celach oraz w jakim
zakresie przetwarzamy Twoje dane osobowe, w zwigzku procesem rekrutacji i z
zatrudnieniem w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie.

KIM JESTESMY?

Nazywamy sie STAROSTWO POWIATOWE W SWIEBODZINIE UL.KOLEJOWA 2 (dalej:.
My). Kontakt z nami moZliwy jest pod mailem starostwo@powiat.swiebodzin.pi lub
listownie pod adresem: Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie 66-200 Swiebodzin |, ul.

Kolejowa 2.
SKAD MAMY TWOQOJIE DANE OSOBOWE?

Twoje dane osobowe pozyskujemy od Ciebie. Podajesz nam swoje dane w zwigzku z
procesem rekrutacji oraz zatrudnienia, jak réwniez w toku wykonywania pracy dla nas.

W JAKIM CELU PRZETWARZAMY TWOJE DANE OSOBOWE?

Podane przez Ciebie dane przetwarzamy w celu rekrutacji, w celu zatrudnienia, w celu
rozliczen podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych, wykonania obowigzkéow w
obszarze dokumentacji prawa pracy.

W JAKIM ZAKRESIE PRZETWARZAMY TWOIE DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy Twoje dane w nastepujgcym zakresie: imie | nazwisko, adres
zamieszkania, adres zameldowania, adres kontaktowy, imiona rodzicéw, adres e-mail,
numer telefonu, data i miejsce urodzenia, numer PESEL, numer dowodu tozsamosci,
numer rachunku bankowego, obywatelstwo, dotychczasowe doswiadczenie,
wyksztatcenie, znajomos$¢ jezykéw obcych, prawo jazdy, uprawnienia zawodowe,
stosunek do obowigzku obrony, w tym numer ksigzeczki wojskowej oraz przynaleznos¢
do WKU, imiona, nazwiska i daty urodzenia Twoich dzieci, imie, nazwisko i telefon
kontaktowy do osoby w celu powiadomienia w razie wypadku, dane czionkdw Twojej
rodziny, zgtoszonych w toku zatrudnienia do ubezpieczenia zdrowotnego (imie, nazwisko,
adres, PESEL, data urodzenia, stopien pokrewienstwa, informacje o niepetnosprawnosci,
pozostawanie we wspolnym gospodarstwie domowym), Twoje wynagrodzenie,
stanowisko, oceny pracownicze, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, informacje o
zdolnosci do wykonywania pracy, o zwolnieniach chorobowych, o prawie o renty lub
emerytury, o uprawnieniach do dodatkowych $wiadczen lub ulg, Twoje zainteresowania,



zdjecie, whasciwy Urzad Skarbowy, wilasciwy oddziat NFZ, Twdj podpis, informacie o
przystapieniu do ubezpieczenia grupowego, informacje o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej lub o innym zatrudnieniu.

NA JAKIE] PODSTAWIE PRAWNE] PRZETWARZAMY TWOJE DANE?

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je
przetwarzamy. I tak:

a) Twoje dane osobowe podane dla potrzeb rekrutacji przetwarzamy na podstawie
Twojej zgody, ktérg wyrazites poprzez zgloszenie sie w procesie rekrutacji i
przestanie swojego CV lub innej dokumentacji aplikacyjnej;

b) Twoje dane osobowe podane w zwigzku z zatrudnieniem przetwarzamy w celu
realizacji umowy o prace lub innej umowy o wspdiprace, ktdrej jestes strona; w
zakresie rozliczen podatkowych, ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
opracowywania i prowadzenia dokumentacji pracowniczej — te procesy
realizujemy, poniewaz taki mamy obowigzek wynikajacy z przepisow prawa.

JAK DEUGO PRZETWARZAMY TWOIE DANE OSOBOWE?

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres rekrutacji, a w razie podjecia wspbtpracy
- rdwniez przez caly okres zatrudnienia i nastepnie przez okres 50 lat od daty ustania
zatrudnienia (tak dtugi okres przechowywania danych pracowniczych jest obowigzkiem
natozonym na nas przez przepisy prawa pracy).

KTO JEST ODBIORCA TWOICH DANYCH OSOBOWYCH?

Nie udostepniamy na wiasno$¢ Twoich danych Zzadnym podmiotom komercyjrnym.
Powiniene$ jednak wiedziec, ze Twoje dane zwigzane z zatrudnieniem udostepniamy:
1. Instytucjom panstwowym w celu wykonania nalozonych na nas obowigzkdw
prawnych:
a. Naczelnik wiasciwego dla Ciebie Urzedu Skarbowego
b. Zaklad Ubezpieczen Spotecznych
c. Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (jezeli znajduje
zastosowanie)
d. Panstwowa Inspekcja Pracy (jezeli znajduje zastosowanie)
2. Dostawcom ustug, ktorych ustugi wigzg sie z prawem dostepu do danych:
a. Podmiot szkolgcy pracownikéw obszarze BHP
b. Podmioty obstugujace nas w obszarze IT
¢. Podmioty utrzymujace oprogramowanie, z ktérego korzystamy do rozliczen
pracownikow
d. Konieczny, Grzybowski, Polak Kancelaria Prawna sp. k. — wspiera nas w
obszarze regulacji ochrony danych osobowych

Kazdemu z podwykonawcéw przekazujemy tylko te dane, ktdre sg niezbedne dla
osiggniecia danego celu.



W JAKI SPOSOB PRZETWARZAMY DANE OSOBOWE?

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegolnosci
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych.
Mamy na uwadze nastepujace reguty, ktorymi kierujemy sie przy przetwarzaniu Twoich
danych osobowych:

a. Reguta adekwatnosci

Przetwarzamy tylko te dane, ktére s3g niezbedne dla osiggniecia danego celu
przetwarzania; dla kazdego procesu przeprowadziliSmy analize spetnienia tej reguty.

b. Regufa transparentnosci

Powinienes mie¢ peing wiedze o tym, co dzieje sie z Twoimi danymi. Niniejszy
dokument, w ktorym staramy sie udzieli¢ Tobie pemnej informacji o regufach
przetwarzania przez nas Twoich danych osobowych, jest jej przejawem.

¢. Reguta prawidiowosci

Staramy sie, aby Twoje dane osobowe w naszych systemach byly aktualne i zgodne

z prawda. Jezeli stwierdzisz, ze w jakim$ obszarze Twoje dane osobowe nie zostaty

przez nas zaktualizowane lub sa btedne, prosze skontaktuj sie z nami bezposrednio

lub pod adresem starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub piszac na adres: Starostwo

Powiatowe w Swiebodzinie 66-200 Swiebodzin , ul. Kolejowa 2.

d. Reguta integralnosci i poufnosci
Stosujemy niezbedne $rodki zabezpieczajace poufnosé i integralnos¢ Twoich
danych osobowych. Caly czas je usprawniamy, wraz ze zmieniajgcym sie
otoczeniem i postepem technologicznym. Zabezpieczenia obejmuja $rodki fizyczne
i technologiczne ograniczajgce dostep do Twoich danych, jak réwniez stosowne
Srodki zabezpieczajgce przed utratg Twoich danych.

e. Reguta rozliczalnosci
Chcemy mdc rozliczy¢ sie z kazdego naszego dziatania na danych osobowych, tak,
abysmy w razie Twojego zapytania mogli udzieli¢ Ci peinej i rzetelnej informacji
dotyczacej tego, jakie dziatania realizowali$my na Twoich danych.

JAKIE ZGODY ZBIERAMY?

Zatrudnianie pracownikow generalnie nie wigze sie ze zbieraniem zgdd w obszarze
przetwarzania danych. Takg zgode zbieramy jednak od Ciebie na etapie rekrutacji —
wyrazasz jg poprzez przestanie do nas swojego CV.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne, jednak jestesmy w stanie uwzgledni¢ Cie w rekrutacji
tylko jezeli przedlesz do nas swoje CV. W kazdej chwili masz prawo wycofa¢ swoja
zgode, w tym zazadac, abySmy juz nie przetwarzali danych z Twojego CV, piszac mail
starostwo@powiat.swiebodzin.p! lub listownie pod adresem: Starostwo Powiatowe w
Swiebodzinie 66-200 Swiebodzin , ul. Kolejowa 2.

Pamietaj, ze cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.



JAKIE MASZ PRAWA?

Prawo ochrony danych osobowych daje Ci szereg praw, z ktorych mozesz skorzystac w
dowolnej chwili. O ile nie bedziesz tych praw naduzywat (np. nieuzasadnione codzienne
prosby o udzielenie informacji), to korzystanie z nich bedzie dla Ciebie nieodptatne i
powinno by¢ tatwe w realizacji.

Twoje prawa obejmuja:

a)

b)

d)

Prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych

To prawo oznacza, ze mozesz poprosic, abysmy wyeksportowali z naszych baz
danych informacje, jakie mamy o Tobie i przesfali je do Ciebie w jednym z

-powszechnie wykorzystywanych formatow (np. XLSX, DOCX itp.).

Prawo do poprawiania danych

Jezeli dowiesz sie, Ze przetwarzane przez nas dane sg nieprawidiowe, masz prawo
poprosi¢ nas o ich poprawienie, a my bedziemy zobowigzani to zrobié. W takim
przypadku mamy prawo poprosic¢ Ciebie o przedstawienie jakiego$ dokumentu [ub
innego dowodu na okolicznos¢ zmiany danych.

Prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Jezeli pomimo zastosowania sie przez nas do reguly adekwatnodci, o ktérej
piszemy w czesci ,W jaki sposob przetwarzamy dane osobowe”, uznasz ze dla
okreslonego procesu przetwarzamy zbyt szeroki katalog Twoich danych
osobowych, masz prawo zazadac, aby$Smy ograniczyli ten zakres przetwarzania, O
ile Twoje zadanie nie bedzie sprzeciwiato sie wymaganiom nakladanym na nas
przez obowigzujace prawo lub nie bedzie to konieczne dla realizacji umowy,
przychylimy sie do Twojego zgdania.

Prawo do zadania usuniecia danych

Prawo to, zwane rowniez prawem do bycia zapomnianym, oznacza Twoje prawo
do zadania, abysmy usuneli z naszych systemdéw bazodanowych oraz z naszej
dokumentacji wszelkie informacje zawierajgce Twoje dane osobowe. Pamietaj, ze
nie bedziemy mogli tego uczynié, jezeli na podstawie przepiséw prawa mamy
obowigzek przetwarzania Twoich danych (np. zachowanie dokumentacji
pracowniczej, rozliczenia podatkowe). W kazdym przypadku jednak usuniemy
Twoje dane osobowe w mozliwie najpelniejszym zakresie, a tam, gdzie nie jest to
mozliwe, zapewnimy ich pseudonimizacje (co oznacza brak mozliwosci
zidentyfikowania osoby, ktorej dane dotyczg bez odpowiedniego klucza
powigzan), dzieki czemu Twoje dane, ktére musimy zachowac zgodnie z
obowigzujgcym prawem, beda dostepne wylacznie dla bardzo ograniczonego
kregu osdb w naszej organizacji.

Prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych

Zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych mozesz
poprosi¢ nas, abysmy wyeksportowali dane, ktdre nam podates w toku wszystkich



naszych kontaktéw i catej wspdipracy do odrebnego pliku, w celu ich dalszego
przekazania do innego administratora danych.

Uprawnienia, o ktorych mowa powyzej mozesz wykonywac poprzez kontakt z nami pod
adresem e-mail starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub listownie pod adresem: Starostwo
Powiatowe w Swiebodzinie 66-200 Swiebodzin , ul. Kolejowa 2.

Na te dane mozesz pisac réwniez wowczas, gdy jakies dziatanie lub sytuacja, z ktdra sie
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 watpliwosci oraz niezwlocznie zaadresujemy dane zagadnienie.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposéb naruszylisSmy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do zlozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (od 25
maja 2018 roku jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych). W ramach
wykonania tego uprawnienia powiniene$ podac peiny opis zaistniatej sytuacji oraz
wskazaC jakie dziatanie uznajesz za naruszajagce Twoje prawa lub wolnosci. Skarge
nalezy ztozy¢ bezposrednio do organu nadzoru.

PRAWO DO SPRZECITWU

Odrebnie chcemy Cie poinformowac, ze masz rowniez prawo do tzw. sprzeciwu wobec
przetwarzania Twoich danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu skfadasz 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 ktérego
zglosite$ sprzeciw, chyba ze Twoje zgdanie sprzeciwia sie obowigzkowi, ktdre nakiadajg
na nas przepisy prawa.

Prawo do sprzeciwu mozesz zgtosi¢ na adres e-mail starostwo@powiat.swiebodzin.pl lub
listownie pod adresem: Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie 66-200 Swiebodzin , ul
Kolejowa 2.



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 12/18
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 24 maja 2018r

PRAWO DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH

Najwazniejsze zasady:

1. Przyjmujgc pismo bezposrednio od osoby, ktéra wnosi o udostepnienie informacji
o regutach przetwarzania jej danych — sprawdZ dane z wniosku i wylegitymuj
sktadajgcego wniosek - czy dana osoba, rzeczywiscie jest uprawniona do zloZenia
danego wniosku;

2. Jezeli wniosek wptynie mailem — zweryfikuj w systemie, czy dla maila, z ktérego
wystany jest wniosek przypisana jest osoba fizyczna z tymi samymi danymi, ktore
sg ujete w tresci wniosku;

3. Whniosek przeslij bezposrednio do osoby odpowiedzialnej w organizacji za systemy
informatyczne przekaz takze do wiadomosci Inspektora Ochrony Danych
Osobowych {Inspektor);

4, Osoba odpowiedzialna za systemy IT powinna wyeksportowac dane do pliku w
powszechnie uznawanym formacie i przesta¢ go do pracownika zajmujgcego sie
obstuga wniosku dajac do wiadomosci Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

5. Pracownik zajmujacy sie obstuga wniosku powinien przestac do osoby fizycznej
zgtaszajacej wniosek plik nadestany zgodnie z pkt 4 powyzej.

PELNA INFORMACJIA I REGULY DZIALANIA

Zgodnie z art. 15 RODO osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od
administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace, a jezeli
ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz nastepuijgcych
informaciji:

a) cele przetwarzania;

b) kategorie odnosnych danych osobowych;

c) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktdrym dane osobowe zostaly
lub zostang ujawnione, w szczegolnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub
organizacjach miedzynarodowych;

d) w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy
nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;

e) informacje o prawie do zadania od administratora sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczacego osoby, ktdrej dane
dotyczg, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

f) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

g) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktdrej dane dotycza - wszelkie
dostepne informacje o ich Zrodle;



h) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu,
oraz - przynajmniej w tych przypadkach - istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego
przetwarzania dla osoby, ktdrej dane dotycza.

W praktyce funkcjonowania jednostki organizacyjne] w samorzadzie tego rodzaju
sytuacje mogg mie¢ powszechnie miejsce i jednostka generalnie bedzie zobowigzana do
udzielenia stosownych informacji niezwtocznie nie pdZniej jednak niz w terminie miesigca
od daty wptyniecia zadania.

W przypadku wplyniecia takiego wniosku jednostka organizacyjna powinna
zidentyfikowac obszary, w kiorych przetwarzane sg dane osobowe dotyczace danej
osoby fizycznej. W tym celu istotne jest aby stosowac rozwigzania informatyczne, ktore
pozwalajg co najmniej na rejestrowanie okreslonych zdarzen zwigzanych z dana osobg
fizyczng. Prawo do udostepnienia danych obejmuje globalnie wszystkich danych
osobowych z obszaru dziatalnosci catej jednostki organizacyjnej.

W przypadku otrzymania przez pracownika jednostki zgdania do udostepnienia danych
osobowych pracownik, ktory otrzymat zadanie powinien niezwlocznie skontaktowac sie z
osobg odpowiedzialng za systemy informatyczne w jednostce. Taka osoba powinna
wyszuka¢ w poszczegdinych systemach wszystkie informacje jakie jednostka
organizacyjna (globalnie} ma o danej osobie.

Dane takie powinny zostaCc wyeksportowane do pliku z powszechnie stosowanym
rozszerzeniem (np. XLSX, DOCX lub ODT). Osoba odpowiedzialna za wyeksportowanie
danych do pliku przesyta nastepnie ten plik do pracownika odpowiedzialnego za
procedowane wniosku.

Pracownik odpowiedzialny za procedowanie wniosku przesyta otrzymany plik z danymi na
e-mail podany przez osobe, ktdra zglosita wniosek. Jezeli dana osoba fizyczna zgtosita
zadanie do udostepnienia jej danych i jednoczesnie nie podata jednostce informacji dot.
jej adresu e-mail, na ktory nalezy przestal te informacje - w takim przypadku stosowne
informacje powinny zostaé wydrukowane i przestane poczta lub inng forma
korespondencji do wtasciwej osoby.

W sytuacji, w ktdrej jedna i ta sama osoba fizyczna zwrdci sie kolejno o kilka kopii
dokumentéw dot. przetwarzania jej danych osobowych - jednostka ma prawo pobrac
optate za kazda kolejng kopie w “rozsadnej wysokosci wynikajacej z  kosztow
administracyjnych”. Wysoko$¢ tej oplaty powinna zostac skalkulowana przez jednostke i
moze obejmowaé koszty pracy osdb odpowiedzialnych za dodatkowe dziatania oraz
koszty wydrukow.



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 12/18
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 24 maja 2018r

PRAWO DO BYCIA ZAPOMNIANYM

Najwazniejsze zasady:

1. Przyjmujac pismo bezposrednio od osoby, ktéra chce by¢ zapomniana — sprawd?
dane z wniosku i wylegitymuj sktadajacego wniosek - czy dana osoba,
rzeczywiscie jest uprawniona do ztozenia danego wniosku;

2. Jezeli wniosek wplynie mailem — zweryfikuj w systemie, czy do maila, z ktorego
wystany jest wniosek przypisana jest osoba fizyczna z tymi samymi danymi, ktore
s3 ujete w tresci wniosku;

3. Nie podejmuj zadnych dziatan (kasowanie danych, niszczenie dokumentow) z
powotaniem na wniosek osoby fizycznej;

4. Whniosek przeslij bezposrednio do powotanego w jednostce Inspektora Ochrony
Danych Osobowych (Inspektor);

5. W dalszej kolejnosci kieruj sie instrukcjami przekazywanymi przez Inspekiora.

PEENA INFORMACIA I REGULY DZIALANIA
Prawo do bycia zapomnianym, opisane szczegdtowo w art. 17 RODO, w praktyce
funkcjonowania jednostki w samorzadzie w wiekszosci przypadkéw nie bedzie
znajdowato zastosowania. Praktycznie zawsze bedzie istniata podstawa dla uznania, Ze
dane osobowe osoby zgltaszajacej wniosek o bycie zapomnianym bedg musialy by
zachowane (np. trwajace postepowanie administracyjne, podatek od nieruchomosci,
obowigzek przechowywania dokumentacji).

Wyjatkami od tej reguly beda sytuacje, w ktdrej jednostka nie wystepuje w relacji
wtadczej (dziata nie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w wykonywaniu
wiladzy publicznej lub w interesie publicznym). Taka sytuacjg moze by¢ np. rekrutacja do
jednostki, czy tez zapisanie sie na newsletter prowadzony przez jednostke.

Dla tych przypadkéw, gdzie w wykonaniu prawa do bycia zapomnianym, jednostka ma
obowigzek podjac dziatania, zgodnie z art. 17 RODO, konieczne jest uwzglednienie
nastepujacych ponizszych zatozen:

1. Konieczne jest stworzenie w ramach jednostki tak zwanej” czarnej listy”, czyli
odrebnej bazy danych, sktadajacej sie z osob, ktdre zgtosity roszczenie do bycia
zapomnianymi. Celem takiej listy jest moZliwos¢ zapewnienia rozliczalnosci
dotychczasowych dziatan jednostki. Zgodnie z art. 5 ust. 2 RODO jednostke
zawsze obcigza ciezar udowodnienia, ze w swojej praktyce dziatata zgodnie z
RODO (cigzar ten siega generalnie 5 lat wstecz). Cigzar dowodowy obejmuje w



tym przypadku réwnie? dziatania na danych osoby, ktdra zgtosita wniosek o bycie
zapomniana.

Negatywny przyklad: osoba fizyczna przestata do nas swoje CV w celu
rekrutacji. Na tej podstawie jednostka skontaktowata sie z dang osobg, zaprosita
ja na rozmowe rekrutacyjna, byta prowadzona korespondencja e-mail. Finainie
nie doszio do zatrudnienia. Niedoszty pracownik zgtosit wniosek o bycie
zapomnianym. Jednostka w dobrej wierze usuwa wszystkie dane dotyczace tej
osoby w swoich systemach informatycznych i z nosnikéw papierowych. Nastepnie
niedoszly pracownik przedstawia bilingi telefoniczne oraz tredci przesylanych
przez jednostke wiadomosci e-mail z zarzutem, Ze jednostka przetwarzat jej dane
niezgodnie z prawem, nie przedstawila obowigzkéw informacyjnych itp.
Formalnie, jezeli jednostka catkowicie ,zapomniala” dang osobe, to nie bedzie w
stanie sie obronic przed takimi zarzutami. Celem przeciwdziatania takiemu wtasnie
ryzyku konieczne jest stworzenie w jednostce tzw. ,czarnej listy”;

2. W ramach ,czamnej listy” powinny funkcjonowac informacje o osobie, ktéra
zgtosita prawo do bycia zapomnianym oraz powinny by¢ tam zawarte
najwazniejsze dowody potwierdzajace dziatania jednostki organizacyjnej w
obszarze kontaktow z dang osobg fizyczna, potwierdzajace zgodnosc tych dziatan
z prawem (na przykfad historia korespondencji, logi z systemow informatycznych
jezeli kontakt nastepowat poprzez serwer www i tym podobne);

3. Dostep do ,czarnej listy” formalnie powinny mie¢ tylko Inspektor Ochrony Danych
Osobowych oraz osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie systeméw
Informatycznych w jednostce.

4. Jednocze$nie w ramach prawa do bycia zapomnianym jednostka organizacyjna,
po przeniesieniu danych do ,czarnej listy”, powinna zapewniC usunigcie w
mozliwie najpetniejszym zakresie wszelkich informacji o danej osobie fizycznej z
obszaru roboczego u pozostatych pracownikow jednostki. Tak aby nie mieli oni
dostepu do informacji o danej osobie fizycznej. W ten sposéb z perspektywy
pracownikéw jednostki rzeczywiscie dana osoba zostanie ,zapomniana”, a jej
dane beda funkcjonowaty dla bardzo ograniczonego kregu adresatow wyltacznie w
celach dowodowych.

W praktyce wniosek o bycie zapomnianym w pierwszej kolejnosci wymaga
zidentyfikowania, czy w ogdle jest zgodne z przepisami Rozporzgdzenia, czy rzeczywiscie
dana osoba w danych okolicznoéciach ma prawo do bycia zapomniang. W zwigzku z
powyzszym, kazdy pracownik jednostki, ktéry spotka sie z Zadaniem osoby fizycznej,
ktora bedzie chciata, aby jej dane byly zapomniane powihna poprosi¢ o przedstawienie
pisma w tym zakresie oraz powinna poprosi¢ o wylegitymowanie sig osoby sktadajgce]
pismo (tu: powinna nastgpi¢ weryfikacja czy dane we wniosku sg zgodne z danymi z
dowodu tozsamosci).

Jezeli formalnie wniosek spetnia najwazniejsze warunki (identyfikuje osobe fizyczng oraz
dane tezostaly potwierdzone za zgodno$¢ z dowodem tozsamosci) pracownik



zobowigzany jest przyja¢ wniosek. Pracownik jednostki powinien dokument wniosku
zeskanowac i przesta¢ na adres e-mail dedykowany dla inspektora ochrony danych
osobowych w jednostce. Finalng decyzje co do tego czy wniosek o bycie zapomnianym
jest zasadny podejmuje Inspektor.

Po rozpatrzeniu wniosku Inspektor udziela zainteresowanej osobie stosownej informagji
z podaniem uzasadnienia.

W przypadku gdy prawo do bycia zapomnianym jest zasadne Inspektor informuje o tym
osoby odpowiedzialne za przyjecie zgtoszenia oraz osoby odpowiedzialne za systemy IT
w celu ustalenia, jakie dane osobowe o tej osobie funkcjonuja w systemach
informatycznych jednostki oraz w aktach papierowych, w celu ich przeniesienia do
«Czarnej listy”.



Zakgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 12/18
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 24 maja 2018r

CODZIENNE REGULY PRZETWARZANIA DANYCH

Ponizej znajdziesz najwazniejsze wytyczne w obszarze ochrony danych osobowych.
Wydrukuj ten dokument, umies$¢ przy swoim stanowisku pracy i stosuj sie do tych kilku
prostych, ale bardzo waznhych zasad.

1. Na koniec dnia uprzatnij biurko. W6z wszystkie dokumenty nad ktdrymi aktualnie
pracujesz do szuflady biurka / do szafki i zamknij je na klucz. Pod Twojg nieobecnos¢
w pokoju mogg przebywaé inne osoby (np. osoby sprzatajace), ktdre nie powinny
mie¢ dostepu do informacji zawartych na dokumentach.

2. Jezeli zabierasz ze sobg do domu lub w podroz firmowe urzadzenia iflub dokumenty
papierowe, miej je generalnie przy sobie do czasu umieszczenia w bezpiecznym i
zamknietym pomieszczeniu (np. mieszkanie, dom, pokdj hotelowy). W szczegoinosci
nie zostawiaj niczego na noc w samochodzie. Nie zostawiaj niczego bez opieki w
przedziale pociggu lub w luku bagazowym samolotu.

3. Nie oddawaj osobie, ktdra nie ma upowaznienia do przetwarzania tych samych
danych co Ty, kluczy do Twojego pokoju, do Twoich szafek i biurka, w ktorych
przechowujesz dokumenty.

4. Nie podawaj nikomu swojego hasta do komputera lub do systemdw bazodanowych.

5. Ustalaj bezpieczne i niepowtarzalne hasta do komputera i systemdw informatycznych.
Jezeli gdzies je zapisujesz nie rob tego na kartce obok stanowiska pracy. Zastosuj
aplikacje do zapisywania haset (keepass), do ktorego dostep zabezpieczysz
zapamietanym przez siebie hastem.

6. Stosuj hasto lub PIN w swoim telefonie komdrkowym. Osoba odpowiedzialna za
systemu IP powinna zapewni¢ szyfrowanie dysku na tym urzadzeniu. W przypadku
zagubienia telefonu to jedyna ochrona przed wyciekiem danych.

7. Nie loguj sie do systemdw naszej organizacji z urzadzen nie firmowych (np. komputer
domowy, telefon prywatny albo urzadzenia innych osob). Nie sg zabezpieczone i
mogg miec rézne szkodliwe oprogramowania.

8. Jezeli wysylasz e-mailem dane osobowe poza swojg organizacje upewnij sig, czy
odbiorca stosuje protokét szyfrowania korespondencji e-mail. Jezeli tego nie wiesz,
konieczne umies¢ dane osobowe w pliku i zabezpiecz dostep do pliku hastem. Hasto
do pliku przeslij do odbiorcy innym Srodkiem komunikacji niz e-mail.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przesylajac wiadomos¢ e-mail do wielu adresatdw, ktérzy nie znajg sie nawzajem
(np. korespondencja zbiorcza) zamies¢ ich adresy w ukrytej kopii. W ten sposéb nie
dojdzie do nieautoryzowanego ujawnienia adreséw e-mail osobom nieuprawnionym.

Nie wysytaj plikdw z danymi na prywatng skrzynke e- mail.

Nie otwieraj zalacznikdéw przestanych przez niezaufanego nadawce, co do ktérego
masz jakiekolwiek watpliwosci (informacje z nieznanego Zrédfa, albo z nieznanych
adreséw e-mail dot. wystawionych faktur, zaleglych Iub naleznych pfatnosci).
Zweryfikuj doktadnie adres e-mail, z kidrego nadano korespondencje, sprobuj
zorientowaé sie czego moze dotyczy¢ temat. JeZeli caty czas masz watpliwosci
zadzwon pod wskazany w stopce numer telefonu i dopytaj si¢ czego dotyczy temat.
Jezeli watpliwosci nie da sie rozstrzygnad, nie otwieraj zatacznika do wiadomosci e-
mail.

Zamieszczajac pliki z danymi osobowymi na dysku — upewnij sie, ze jest to dysk, do
ktorego dostep maja tylko osoby uprawnione do przetwarzania tych danych.

Jezeli w Twoim otoczeniu dojdzie do jakiegos incydentu z obszaru przetwarzania
danych — np. bezpowrotna utrata danych, zgubienie nosnika danych, wyciek danych
— niezwtocznie poinformuj o tym przetozonego lub wyznaczonego w organizacji
Inspektora Ochrony Danych (inspektorodo@powiat.swiebodzin.pl). W istotnych
przypadkach organizacja ma tylko 72h na przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego i powiadomienie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. I nie
sg to 72h robocze.

Jezeli jakié zewnetrzny podmiot prosi Cie o podanie danych klienta, kontrahenta -
upewnij sie, ze na pewno mozesz poda¢ te dane. Sprawdz:
a) kto doktadnie prosi Cie o podanie danych — jaka organizacja, zweryfikuj adres
e-mail
b) w jakim celu masz podac te dane ~ czy na pewno ten cel jest wlasciwy
c) czy osoba, ktdra prosi Cie o podanie danych ma siedzibg na terenie UE
d) jezeli to nasz kontrahent — to czy na pewno mamy z nim podpisane wiasciwe
umowy dot. przekazywania danych
e) czy organ panstwa ma podstawe zadac takich informacji
Jezeli jakas osoba (nasz klient, kontrahent, byty pracownik lub inna osoba)
bezposrednio do Ciebie napisze z zadaniem, powotujgc sie na przepisy o ochronie
danych osobowych, w tym na ,prawo do bycia zapomnianym”, ,prawo do
przenoszenia danych”, ,prawo dostepu do tresci przetwarzanych danych” — nie
odpowiadaj samodzielnie. To moze byC préba wyludzenia danych lub dziatanie
nakierowane na wprowadzenie w btad. Przekieruj taka wiadomo$¢ do przetozonego
lub wyznaczonego w organizacji Inspektora Ochrony Danych
(inspektorodo@powiat.swiebodzin.pl).




Zakgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 12/18
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 24 maja 2018r

PROCEDURA DZIALANIA NA WYPADEK INCYDENTU
W OBSZARZE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Incydent - sytuacja lub zdarzenie, ktére wigze sie z co najmniej jednym z
nastepujacych skutkow:
a) bezpowrotna utrata danych osobowych (np. zniszczenie dysku, ktdry nie ma kopii
zapasowej)
b) wyciek danych osobowych (uzyskanie dostepu do danych oscbowych przez osobe
nieuprawniong)
¢) naruszenie integralnosci danych (doszto do nieautoryzowanych zmian w bazach
danych, ktére np. skutkujg brakiem mozliwosci stwierdzenia prawidiowosci
danych).

W przypadku podejrzenia wystgpienia incydentu przyjmuje sie hastepujgce reguty
dziatania:

Krok 1 - pracownik, ktory stwierdzi ryzyko incydentu, niezwtocznie zabezpiecza dane
przed dalszym wyciekiem/zniszczeniem przy jednoczesnym zachowaniu danych dot.
zdarzenia (tj. przyktadowo nalezy zabezpieczy¢ dostep do danych przez osoby
nieuprawnione, a jednoczesnie nalezy zachowa¢ informacje o tym jakie dane wyciekty, w
celu umozliwienia dziatania w kolejnych krokach)

Krok 2 — pracownik, ktory stwierdzit ryzyko incydentu, po wykonaniu dziatan z kroku 1
niezwtocznie informuje przetozonego oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych o
zdarzeniu

Krok 3 ~ Inspektor we wspotpracy ze Starostg lub Naczelnikiem Wydziatu oraz
zazwyczaj z osobg odpowiedzialng za systemy IT dokonuja wtdrnej weryfikacji
bezpieczenstwa danych osobowych

Krok 4 — zostaje powotana wewnetrzna Komisja w celu zbadania okolicznosci sprawy i
okreslenie jej przebiegu, przyczyn naruszenia, potencjalnych konsekwencji naruszenia
Krok 5 — podjecie decyzji o koniecznosci zawiadomienia Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych oraz osob, ktérych dane dotyczg o wystapieniu naruszenia

Krok 6 — zawiadomienie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Oscbowych o incydencie
(jezeli sg spetnione warunki z art. 33 RODO; wzdr zgltoszenie stanowi Zatgcznik nr 1 do
procedury

Krok 7 — opracowanie pelnego Raportu ze zdarzenia; wyciaggniecie okreslonych
wnioskow w zakresie koniecznych zmian proceduralnych, zabezpieczen fizycznych lub
technicznych; konsekwencji personalnych (jezeli dotyczy)

UWAGA: zawiadomienie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o naruszeniach,
ktére wigzg sie z istotnym ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osob, ktérych dane
dotycza powinno by¢ dokonane niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie

72 godzin po stwierdzeniu naruszenia. Nie sg to ,godziny robocze”, wigc dziatania w
tym obszarze powinny by¢ podejmowane bez zbednej zwioki.



Zatacznik nr 1 do Procedury dot. incydentdw - Zgtoszenie podejrzenia naruszenia ochrony

danych osobowych

1. Dane Jednostki Organizacyine]

Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie

ul.Kolejowa 2

Dane kontaktowe Inspektora: inspektorodo@powiat.swisbodzin.pl

CORE Consulting sp. z 0.0. (KRS 450388) Poznaniu 60-830, przy ul. Krasinskiego
16.

e zypode;rzem e

Kategorie oséb, ktdrych dane dotycza Zakres danych osobowych

1. .

Przyblizona liczba osob, ktdrych moze dotyczy¢ naruszenie




9. Wnioski lub inne uwagi zglaszajacego




