ZARZADZENIE NR 208/2021
WOJTA GMINY POWIDZ

z dnia 28 maja 2021r.

Na podstawie Art.13 i Art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) Wojt Gminy
Powidz zarzadza, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Powidz Procedurg realizacji obowigzku informacyjnego u
Administratora stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedure realizacji obowigzku informacyjnego u Administratora jest prowadzona w formie
pisemnej, w tym réwniez w formie elektroniczne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Powidz’ '

L /
Jakub Gwit






PROCEDURA REALIZACJI OBOWIAZKU

Wéjt Gminy
3 nia 24, -~ wid
M e s £116 21 INFORMACYJINEGO
woj. wielkopolskic
310198586 U ADMINISTRATORA

Piecze¢ Administratora

1. ZAKRES PROCEDURY
1.1. Niniejsza procedura dotyczy realizacji obowigzku informacyjnego wzgledem klientow i

kontrahentéw oraz ich pracownikéw, a takze innych osob, wzgledem ktérych Administrator
zobowigzany jest zrealizowa¢ obowiazek informacyjny (dalej: osoby fizyczne) w przypadku
dokonywania przez osoby dziatajgce w ramach organizacji Administratora czynnosci w
ramach kontaktu osobistego, korespondencji pocztowej, korespondencji przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej lub kontaktu telefonicznego.
1.2. Niniejsza procedura jest stosowana przez:
1.2.1.0soby zatrudnione u Administratora,
1.2.2.0soby wspdtpracujace z Administratorem na podstawie uméw cywilnoprawnych,
1.2.3.stazystow, praktykantow i wolontariuszy.
zwanych dalej tgcznie: pracownikami.
1.3. Realizacja obowiazku informacyjnego wzgledem pracownikéw nastgpuje zgodnie z odrebna
Procedurg dopuszczania nowej osoby do pracy/wspétpracy/ praktyki/stazu u Administratora.
1.4. Administrator, biorac pod uwage forme podejmowanych dziatar, dostosowuje forme
realizacji obowiazku informacyjnego na poczgtkowych etapach tych dziatan, szczegolnie z
uwzglednieniem dziatan podejmowanych w formie elektronicznej i przy wykorzystaniu

Internetu.

2. OGOLNE ZASADY REALIZAC)I OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO

2.1. Administrator udostepnia tres¢ obowigzku informacyjnego:
2.1.1.w Biuletynie Informacji Publicznej na swojej stronie podmiotowej,
2.1.2.na stronie internetowej,
2.1.3.w widocznym miejscu w siedzibie (w szczegblnosci w miejscach przyjmowania

i przebywania osob fizycznych, ktérych dane osobowe sg przetwarzane).

2.2. W miejscach wskazanych w pkt. 2.1. Administrator udostgpnia rowniez informacje
dotyczace wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych, w tym jego dane kontaktowe.

2.3. Udostepnienie treéci obowigzku informacyjnego w sposéb okreslony w pkt. 2.1. nie zwalnia
Administratora z obowiazku przekazania tych informacji przy pierwszej czynnosci
skierowanej do strony, za wyjatkiem milczagcego zatatwiania sprawy.
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3. WARSTWOWY OBOWIAZEK INFORMACYINY
3.1. Obowigzek informacyjny moie by¢ realizowany warstwowo, tj. poprzez przekazanie
pierwszej warstwy obowigzku informacyjnego i odestanie do petnej jego tresci. Pierwsza
warstwa obowigzku informacyjnego obejmuje co najmniej:
3.1.1.dane dotyczace Administratora,
3.1.2.cel przetwarzania,
3.1.3.lokalizacje petnej tresci obowigzku informacyjnego.
3.2. Odestanie do petnej tresci obowigzku musi spetniaé kryterium fatwoséci dostepu.
3.3. Odestanie musi w jasny sposéb wskazywaé w jakim miejscu mozna zapozna¢ sie z peing
trescig obowigzku informacyjnego.
3.4. W przypadku odestania za pomocg linku, link ten musi przekierowywac¢ bezposrednio do
strony, na ktdrej zamieszczona jest petna tres¢ obowigzku informacyjnego.
3.5. Informacje wskazane w pkt. 3.1. moga by¢ udostepnione réwniez poprzez zamieszczenie ich

w stopce wiadomosci e-mail.

4. KONTAKT OSOBISTY
4.1. W przypadku podejmowania dziatari w ramach kontaktu osobistego pracownik zobowigzany

jest do:

4.1.1.poinformowania osoby fizycznej o przetwarzaniu danych na potrzeby przeprowadzenia
postepowania przekazujgc co najmniej informacje, o ktérych mowa w pkt. 3.1.,

4.1.2.przedstawienia stosownego obowigzku informacyjnego w wersji pisemnej.

5. KORESPONDENCIA
5.1. W przypadku podejmowania dziatai w ramach prowadzonej korespondencji pocztowej

pracownik zobowigzany jest do zatgczenia tresci stosownego obowigzku informacyjnego
( np. na strone WWW). do pierwszego pisma kierowanego do osoby fizycznej.

5.2, W przypadku, gdy pierwszym pismem kierowanym do osoby fizycznej jest odpowiedz na
pismo tej osoby, pracownik zobowigzany jest do zatgczenia tresci stosownego obowigzku
informacyjnego do odpowiedzi na pismo.

5.3. W przypadku podejmowania dziatan w ramach prowadzonej korespondencji przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej pracownik zobowigzany jest do odestania w
wiadomosci zwrotnej tresci stosownego obowigzku informacyjnego np. na strone WWW.

6. KONTAKT TELEFONICZNY
6.1. W przypadku korzystania przez Administratora z systemu nagrywania pofgczen, pracownik
zobowigzany  jest do przekazania osobie fizycznej, z ktérg rozpoczyna rozmowe
telefoniczng, tresci obowigzku informacyjnego dotyczacego nagrywania pofaczenia.
6.2. Realizacja obowigzku informacyjnego moze zosta¢ zagwarantowana rowniez poprzez
udostgpnienie informacji na temat przetwarzania danych osobowych w formie;
zautomatyzowanego nagrania. Domyslng opcjg powinno by¢ odstuchanie petnej informacji"f

Zatwierdzam i na kazuj@ stosowa ,\

(data i podpis Adm@strat a)
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