ZARZADZENIE NR 137/K/22
BURMISTRZA GMINY PNIEWY

z dnia 2 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury obstugi osob ze szczegolnymi
potrzebami w Urzedzie Miejskim Pniewy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834)
i art. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2 oraz art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1062), zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie "Procedure obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim Pniewy" stanowigcq zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu miejskiego Pniewy do
zapoznania sie i przestrzegania procedury. Wykonanie zarzadzenia powierza sie
pracownikom Urzedu Miejskiego Pniewy.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi ds.
dostepnosci.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Pniewy

Jarostaw Przewozny
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 137/K/22
Burmistrza Gminy Pniewy
z dnia 02.02.2022 .

Procedura obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Miejskim Pniewy

Rozdziat I.
Przepisy ogdlne
§ 1. Niniejsza procedura normuje sposdb postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego Pniewy
w stosunku do oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie
przyjaznego i dostepnego Urzedu oraz zapewnienie osobom ze szczegdlnymi potrzebami poczucia
bezpieczenstwa i komfortu.

§ 3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub Kliencie - nalezy przez to rozumiec osobe, o ktérej
mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), w szczegdlnosci osoby:

a) o ograniczonej mozliwosci poruszania sie,

b) niewidome i stabowidzace,

¢) gtuchoniewidome,

d) gtuche i stabo styszace,

e) z niepetnosprawnoscia intelektualng,

f) ze spektrum autyzmu,

g) starsze i ostabione,

h) kobiety w cigzy,

i) opiekunowie z matymi dzie¢mi,

j) dzieci,

k) osoby z wézkami,

I) o nietypowym wzroscie,

m) z czasowg niepetnosprawnoscia,

n) o szczegoélnych potrzebach wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych,
fizycznych i psychicznych organizmu, ktére trwale lub okresowo utrudniaja,
ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnianie rél spotecznych,

o) oraz wszystkie inne osoby, ktdre ze wzgledu na ograniczenia fizyczne mogg mieé
problem z poruszaniem sie, zdobyciem informacji i uczestniczeniem w wydarzeniach,
z wytgczeniem osob bedgcych pod wptywem srodkéw odurzajacych,

2) Podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Pniewy,
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3) Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
Pniewy,

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim Pniewy do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw, dla ktérych
wiasciwy jest podmiot.

§ 4. Pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze
szczegdlnymi potrzebami przebywajgcymi na terenie podmiotu, kierujgc sie empatia
i poszanowaniem niezaleznosci tych oséb.

§ 5. Pracownik podmiotu zobowigzany jest do udzielenia wsparcia osobie ze szczegdlnymi
potrzebami odpowiednio poprzez:
1) Pomoc w dotarciu do miejsca obstugi, a po zakoriczonej obstudze w opuszczeniu budynku,
2) Wskazanie funkcjonujgcych rozwigzan i utatwien organizacyjnych,
3) Pomoc i wsparcie w trakcie ewakuacji,
4) Stosowanie zasad prostego jezyka w komunikacji z klientem.

§ 6. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci
cyfrowej strony internetowej oraz BIP Urzedu Miejskiego Pniewy zapewnia sie alternatywny dostep,
ktory w szczegdlnosci polega na:

1) kontakcie telefonicznym pod numerem 61 29 38 600

2) komunikacji elektronicznej e-mail: urzad@pniewy.wlkp.pl

§ 7. 1. Podmiot zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 poz. 1062) zapewnia, na wniosek osoby ze
szczegblnymi potrzebami, komunikacje w formie okreslonej we wniosku stanowigcym zatgcznik nr 1
niniejszej procedury.

2. Zgtoszenie checi skorzystania ze swiadczenia ustug Klient moze wnies¢:

1) Osobiscie w biurze podawczym: Urzad Miejski Pniewy, ul. Dworcowa 37, 62-045 Pniewy,

2) Pisemnie za posrednictwem poczty: Urzad Miejski Pniewy, ul. Dworcowa 37, 62-045 Pniewy
3) Za pomoca poczty elektronicznej e-mail.: urzad@pniewy.wlkp.pl,

4) Poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP): /UMPniewy/SkrytkaESP

Rozdziat Il.
Szczegotowe zasady obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami
§ 8. 1. W zakresie obstugi 0s6b z niepetnosprawnoscia ruchu i oséb majacych trudnosci
W poruszaniu sie:
Lokalizacja — Pniewy, ul. Dworcowa 37

1) Podmiot zapewnia mozliwosé¢ skorzystania z przycisku ,,wezwania” znajdujgcego sie przy
drzwiach wejsciowych do budynku podmiotu, umozliwiajgcego wezwanie pracownika biura
obstugi klienta (BOK) w celu udzielenia pomocy.

2) Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik BOK informuje pracownika wtasciwego
merytorycznie o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegélnymi potrzebami.

3) Pracownik merytoryczny dokonuje obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami na parterze

budynku w sali obstugi.
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Lokalizacja — Pniewy, ul. Sw. Ducha 10

1) Podmiot zapewnia mozliwos¢ skorzystania z przycisku ,wezwania” znajdujgcego sie w holu
wejsciowym budynku, umozliwiajgcego wezwanie pracownika, ktéry udzieli stosowne;j
pomocy.

2) Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik informuje pracownika wtasciwego
merytorycznie o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

3) Pracownik merytoryczny dokonuje obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami na parterze
budynku.

Lokalizacja — Pniewy, ul. Sw. Ducha 17

1) Podmiot zapewnia mozliwos$¢ skorzystania z przycisku ,,wezwanie” znajdujgcego przy
drzwiach wejsciowych do budynku podmiotu, umozliwiajgcego wezwanie pracownika, ktéry
udzieli stosownej pomocy.

2) Po ustaleniu przedmiotu sprawy pracownik informuje pracownika wtasciwego
merytorycznie o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

3) Pracownik merytoryczny dokonuje obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami na parterze
budynku.

2. Ogdlne zasady obstugi 0sdb z niepetnosprawnoscig ruchowg i oséb majgcych trudnosci
W poruszaniu sie:

1) nalezy zapyta¢, w czym mozna pomac,

2) nalezy stuzy¢ pomocg w podprowadzeniu do wiasciwego stanowiska obstugi,

3) nalezy zadbaé¢, by miejsce obstugi umozliwiato podjechanie wézkiem w taki sposdéb, by
rozmowa byta prowadzona w warunkach komfortowych dla oséb z niepetnosprawnoscia
ruchu.

4) klientowi z laskag/kulg/balkonikiem itp., osobom starszym i kobietom w cigzy nalezy
proponowac miejsce siedzace.

5) wodzek stanowi cze$é przestrzeni osobistej osoby z niepetnosprawnoscig, dlatego nigdy nie
nalezy dotykaé, popychaé ani przestawia¢ czyjegos wozka bez jego wyraznej zgody. Prébujac
poméc osobie poruszajgcej sie na wozku, np. poprzez przechylenie go lub podniesienie,
mozna spowodowaé urwanie sie jakiej$ jego czesci lub wypadniecie osoby z wdzka.

6) w kontakcie z osobg poruszajgcy sie na wozku, ktéra ma ograniczony zasieg wzroku i ruchu
reka, nalezy utrzymywac wtasciwg odlegtos¢ podczas prowadzenia rozmowy, pomagaé
w otwieraniu drzwi, czy zapalaniu swiatfa (np. w toalecie), unikaé obstugi zza wysokiego
kontuaru itp.

7) w przypadku stanowiska obstugi ze zbyt wysokim kontuarem uniemozliwiajgcym swobodng
rozmowe z osobg na wozku, pracownik winien wyjs¢ zza kontuaru w celu prawidtowej
obstugi. Wazne jest réwniez zapewnienie podktadek do pisania, jesli osoba na wdzku ma
wypetnic¢ jakis formularz lub ztozy¢ podpis.

8) niepetnosprawnosci ruchu to takze np. dysfunkcje manualne czy neurologiczne — klient
moze skorzystac np. z alternatywnych form podpisu, jesli przepisy na to zezwalaja.

§ 9. 1. W zakresie obstugi 0s6b z niepetnosprawnoscia wzroku i oséb majacych trudnosci
w widzeniu:
1) Podmiot zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego,
o ktérym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
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i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) bez
koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwic¢ klientowi
poruszanie sie oraz dotarcie do poszczegdlnych pomieszczen wraz z psem asystujgcym.
Nalezy pamietaé, ze pies asystujacy jest w pracy i nie wolno go rozpraszac np. poprzez
dotykanie, gtaskanie, wyjgtkiem moze by¢ jedynie sytuacji, w ktdrej wtasciciel wyrazi na to
zgode. Dobrg praktyka jest propozycja podania psu wody do picia.

2) Podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentéw, informacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w ustawie z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz.U. poz. 848). Informacje te zawarte sg na stronie internetowe;j
Urzedu Miejskiego Pniewy — www.pniewy.wlkp.pl oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP) — www.bip.pniewy.wlkp.pl

3) Podmiot zapewnia informacje o rozktadzie pomieszczen w budynku, co najmniej w sposéb
wizualny i gtosowy.

4) Podmiot zapewnia, by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig wzroku nie znajdowaty sie
zadne przeszkody, a przeszklone drzwi byty odpowiednio (kontrastowo) oznaczone.

5) Pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obstugi i udostepniania
dokumentéw (np. dokumenty drukowane z powiekszong czcionka, pliki elektroniczne
w formatach dostepnych dla urzadzen udzwiekawiajgcych).

6) Pracownik merytoryczny pomaga (za zgoda osoby) wypetni¢ dokumenty, nastepnie je
odczytuje i wskazuje miejsce na podpis za pomoca specjalnej ramki, a w razie potrzeby
nakierowuje dton Klienta we wtasciwe miejsce.

2. Ogdlne zasady obstugi 0sdb z niepetnosprawnoscig wzroku i oséb majgcych trudnosci w widzeniu:
1) nalezy pamietad, ze tylko niektére osoby z dysfunkcjg wzroku korzystajg z alfabetu Braille’a,
2) w celu nawigzania kontaktu pracownik winien przywitac sie, przedstawic¢ i wymieni¢ swojg

funkcje,

3) po uzyskaniu przyzwolenia klienta na pomoc, pracownik powinien zaprowadzi¢ go do
odpowiedniego miejsca, w razie potrzeby podajgc osobie z niepetnosprawnoscig wzroku
swoje ramie lub tokiec,

4) nalezy informowac klienta o wszelkich wykonywanych czynnosciach (np. zamiarze oddalenia
sie) i przeszkodach na drodze (np. schodach, progach itp.) opisujgc konkretnie otoczenie.

§ 10. 1. W zakresie obstugi osob z niepetnosprawnoscia stuchu i oséb z trudnosciami
w komunikowaniu sie:
1) Podmiot zapewnia obstuge za pomocg ttumacza jezyka migowego, a takze z wykorzystaniem

srodkéw wspierajgcych komunikowanie sie, o ktérych mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19
sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1824), przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza.
Ustuga videottumacza polskiego jezyka migowego jest dostepna w Urzedzie Miejskim
Pniewy w lokalizacji — Pniewy, ul. Sw. Ducha 10, kazdego dnia w godzinach pracy urzedu.

2) Podmiot zapewnia klientowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie
z art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sie.

3) Podmiot zapewnia klientowi dostep do urzgdzen wspomagajgcych styszenie (np. petle
indukcyjne, systemy FM, urzgdzenia oparte o inne technologie).

4) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk
migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk méwiony odczytywany z ruchu warg)
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i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty z powiekszong czcionkg w tekscie tatwym do
czytania).

2. Ogdlne zasady obstugi 0oséb z niepetnosprawnoscig stuchu:

1)

2)

3)

4)

5)

nalezy pamietaé, ze nie wszystkie osoby niestyszgce postuguja sie jezykiem migowym. Duza
czes¢ z nich czyta z ruchu warg oraz komunikuje sie pisemnie. Nalezy zapewni¢ mozliwo$¢
dogodnej dla klienta formy komunikacji (nie odwracaé gtowy w trakcie méwienia, wyraznie
artykutowac stowa, czytelnie pisac),

nalezy pamieta¢, ze dla oséb niestyszgcych postugujgcych sie jezykiem migowym, jezyk
polski jest jezykiem obcym, o zupetnie innej sktadni. Wszystkie komunikaty (w tym pisemne)
powinny by¢ mozliwie uproszczone, by osoba z niepetnosprawnoscig stuchu mogta je fatwiej
zrozumied,

jesli osoba niedostyszgca nie zrozumie wypowiedzi pracownika, nalezy jg powtérzyé,
mozliwie innymi stowami,

w celu zapewnienia komfortu akustycznego nalezy zadbad by rozmowa byta prowadzona

w oddzielnym pomieszczeniu. Ciche otoczenie ufatwia komunikacje,

w przypadku obstugi osoby z zaburzeniami mowy (np. po udarze, jgkajgcej sie), nalezy
poswiecié takiej osobie wiekszg uwage i z cierpliwie dac¢ jej mozliwo$é swobodnej
wypowiedzi. Nie nalezy przerywac jej ani koriczy¢ za nig zdan. Jesli pracownik ma problem
ze zrozumieniem wypowiedzi klienta, powinien uprzejmie poprosi¢ go o powtdrzenie.

§ 11. 1. W zakresie obstugi osob niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscia intelektualng:

1)

2)

Podmiot zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania

i zrozumienia oraz mozliwos¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.

Pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z klientem dostosowuje odpowiednie tempo
i stownictwo wypowiedzi do indywidualnych potrzeb klienta.

2. Ogdlne zasady obstugi osdb z niepetnosprawnoscig intelektualng lub z innymi dysfunkcjami

poznawczymi:
1) w czasie rozmowy z klientem nalezy uzywac prostych zdan pojedynczych,
2) dtuzsze wypowiedzi nalezy podzieli¢ na krétsze czesci, a po kazdej z nich upewnic sie czy
klient prawidtowo jg zrozumiat,
3) stosuj powtdrzenia, ktére pomogg zrozumieé klientowi wazne informacje i je zapamietac,
4) na koniec rozmowy upewnij sie, ze klient zrozumiat komunikat i wie, co dalej robi¢,
5) wykazac sie szacunkiem, cierpliwoscig i zrozumieniem,
6) osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng moze towarzyszy¢ asystent,
7) pracownik powinien zawsze zwracac sie wprost do klienta, a nie do jego asystenta.

§ 12. 1. Obstuga os6b w spektrum autyzmu badz z innymi zaburzeniami funkcji poznawczych:

Urzad zapewnia informacje i mozliwos¢ komunikacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia
(tekst ETR).
2. Ogdlne zasady obstugi osdb w spektrum autyzmu badz innymi zaburzeniami funkcji poznawczych:

1)

2)

nalezy zapewnic spokojne, odosobnione miejsce do rozmowy (dobrg praktyke stanowig
pokoje wyciszenia, czyli miejsca, w ktdrych nie wystepujg czynniki rozpraszajace),

nalezy zadbac, aby taka osoba zostata obstuzona w pierwszej kolejnosci (dla oséb

w spektrum autyzmu stanie i czekanie w kolejce jest bardzo ucigzliwe; w obecnosci innych
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obcych oséb narasta w nich lek, gdyz nie wiedza co i kiedy sie stanie, a to moze prowadzié¢
do zaburzen zachowania),

3) nie nalezy zniechecac sie, gdy osoba w spektrum autyzmu nie patrzy w oczy podczas
rozmowy. Mimo tego nalezy zwracac sie wprost do niej,

4) nalezy cierpliwie czekaé na odpowiedz. Ewentualnie powtdrzy¢ pytanie,

5) nalezy zachowywac sie w przewidywalny sposdb. Uprzedza¢ o zmianach i nastepnych
krokach w dziataniu,

6) nalezy unikaé abstrakcyjnych poje¢, zartéw, ironii, dwuznacznosci, poréwnan i metafor.
W rozmowie nalezy uzywac krétkich, prostych komunikatéw oraz méwic¢ o konkretach,

7) nalezy jasno formutowad swoje oczekiwania (osoby z zaburzeniami w spektrum autyzmu
,hie czytajg miedzy wierszami”, majg duze trudnosci, zeby domysli¢ sie, co czujg lub mysla
inne osoby, jakie majg intencje),

8) nalezy dostosowac tempo wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb osoby
z niepetnosprawnoscia,

9) nalezy upewnié sie, ze rozméwca rozumie i wie co ma dalej robi¢ (pamietaj, ze niektére
osoby z zaburzeniami ze spektrum autyzmu potrzebujg doktadnej instrukcji wykonania
czynnosci lub zadania, pomocne bedzie wiec przygotowanie szczegdétowego schematu
postepowania, najlepiej w formie pisemnej).

10) nalezy wykazac sie szacunkiem, cierpliwoscia i zrozumieniem,

11) osobie w spektrum autyzmu moze towarzyszyc¢ asystent,

12) pracownik zawsze zwraca sie wprost do klienta, nie do jego asystenta.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe
§ 13. Niezaleznie od zapisdw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Miejskiego Pniewy ma
obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnosci, a w razie potrzeby, za zgodg tej osoby, powinien pomdc wypetni¢ dokumenty i wskazaé
miejsce na podpis.
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Zatacznik Nr 1
do Procedury obstugi oséb z niepetnosprawnosciami i szczegélnymi potrzebami w Urzedzie

Miejskim Pniewy

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE UStUGI

sktadany przez osoby uprawnione okreslone w art. 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku

migowym i innych srodkach komunikowania sie (Dz. U. Nr 209, poz. 1243 z pézn. zm.)

1. Dane teleadresowe:
a. imie:
b. nazwisko:
c. adres zamieszkania (miejscowos¢, nr domu):
d. kod pocztowy i miejscowosc:
2. Prosze wybraé sposdb komunikowania sie i poda¢ odpowiadajgce mu dane:
a. adres poczty elektronicznej:
b. numer telefonu (sms, mms):
c. numer telefonu do osoby przybranej:
d. epuap:
3. Metoda komunikacji (zaznacz wtasciwe):
a. osoba przybrana, o ktérej mowa w art. 3 pkt 1 ustawy
b. ttumacz polskiego jezyka migowego
c. ttumacz systemu jezykowo-migowego (SKM)
d. ttumacz sposobu komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych (SKOGN)
4. Rodzaj ustugi, z ktérej chce skorzysta¢ osoba uprawniona (opisz krétko, jakg sprawe chcesz
zatatwi¢ w Urzedzie Miejskim Pniewy, ewentualnie podaj nazwe referatu, ktdry realizuje te

ustuge:

Id: 58B5B781-658F-4F08-A5CD-663362EDAE7D. Podpisany Strona 7



5. Prosze o przekazanie wymaganych drukéw i sposobu zatatwienia sprawy (podkres| wtasciwe):
a. wPIM
b. w druku powiekszonym
c. w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR)
d. w alfabecie brajla

e. W inny sposéb (jaki):

Przewidywany termin wizyty w urzedzie:

Podpis i data:

Adnotacje urzedowe:

Ustalony termin spotkania:
Ustuge sSwiadczy¢ bedzie:
Uwagi:

Data i podpis pracownika Urzedu:
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO) (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) informujemy:

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Pniewach jest
Burmistrz Gminy Pniewy, ul. Dworcowa 37, 62-045 Pniewy, urzad@pniewy.wlkp.pl

Jesli majg Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych mozecie
Panstwo skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych: kontakt listowny na adres Administratora lub
email: iod@itmediagroup.pl

Administrator danych osobowych przetwarza Paristwa dane osobowe na podstawie obowigzujgcych
przepisdw prawa tj. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ustaw kompetencyjnych,
merytorycznych zwigzanych z postepowaniem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia postepowania administracyjnego.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celach, o ktérych mowa powyzej odbiorcami
Panstwa danych osobowych mogg by¢: strony postepowania, organy i podmioty uprawnione w zakresie
i w celach, ktdre wynikajg z przepiséw obowigzujgcego prawa; inne podmioty, ktdre na podstawie
podpisanych stosownych umow przetwarzajg dane osobowe na zlecenie Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okres$lonych
powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy obowigzujgcego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Paiistwu nastepujgce uprawnienia:
prawo dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zgdania poprawiania, sprostowania;
w przypadkach przewidzianych prawem, prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo do przenoszenia danych. Korzystanie z w/w uprawnien nie dotyczy prowadzonego postepowania
administracyjnego, w oparciu o przepisy przewidziane przez Kodeks Postepowania Administracyjnego (KPA).
Dostep do akt postepowania czy sprostowania realizowany jest w oparciu o zasady KPA.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych

osobowych, to jest do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przetwarzane dane pochodzg bezposrednio od osdb, ktérych dane dotyczg, z ogdlnie dostepnych
rejestrow publicznych oraz z rejestréw organéw administracji publicznej wiasciwych rzeczowo i miejscowo.

Podanie przez Paristwa danych i przetwarzanie wynika z przepiséw prawa.

Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, nie bedg profilowane, nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego, ani udostepniane organizacjom miedzynarodowym.
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