Zarzadzenie Nr 78/2023
Burmistrza Miasta i Gminy WiskitKi
z dnia 14 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji tozsamosci interesantéw
Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki procedure weryfikacji
tozsamosci interesantow stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do stosowania niniejszej procedury.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Wiskitki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY WISKITKI
)
mgr Rafat Mitura



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 78/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki
z dnial4 lipca 2023 r.

Procedura weryfikacji tozsamosci interesanta

Postanowienia ogodlne

§ 1. W celu zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych, w tym
zapewnienia nalezytej starannosci przy realizowaniu ustug na rzecz interesantéw Urzedu, wprowadza
sie niniejszg procedure weryfikowania tozsamo$ci klienta. Procedura powinna by¢ realizowana na
poczatku kazdej wizyty lub rozmowy z interesantem, a od jej pozytywnego efektu nalezy uzaleznié
spetnienie zadan interesanta, takich jak uzyskanie informacji o umowie, stanie zadtuzenia, dokonania
wptat, dokonania zmian w umowie, rozwigzania umowy. W przypadku braku mozliwosci jednoznacznej
identyfikacji, nalezy odmowic realizacji zgdania, ze wzgledu na mozliwe ryzyko naruszenia ochrony
danych osobowych, ale takze na mozliwo$¢ pomytki, np. zaksiegowania srodkéw wptacanych przez
interesanta na konto innej osoby. Poprawna weryfikacja tozsamosci ma na celu takze zapewnienie
wiasciwej realizacji zgdan, tzn. w odniesieniu do wiasciwego interesanta oraz ustug, z ktérych korzysta.

§ 2. Znajomos¢ procedury i jej stosowanie w kontaktach z interesantami obowigzujg wszystkich
pracownikow Urzedu bez wzgledu na rodzaj nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

§ 3. Pojecia uzyte w niniejszej procedurze oznaczaja:

administrator — podmiot decydujgcy o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych;

— dokument potwierdzajacy tozsamosé¢ — dokument, dzieki ktéremu mozna potwierdzi¢
tozsamosc¢ interesanta: wazny dowdd osobisty lub wazny paszport, a takze dokument
mObywatel;

— Urzad/jednostka — Urzad Miasta i Gminy Wiskitki;
— interesant — osoba, ktérej celem jest zatatwienie sprawy w Urzedzie;

— 10D - Inspektor Ochrony Danych ktéry doradza, szkoli i monitoruje spetnianie obowigzkéw
ochrony danych osobowych przez jednostke. Jest réwniez posrednikiem pomiedzy Urzedem,
a organem nadzorczym;

— przetwarzanie danych — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych, np.: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, modyfikowanie, pobieranie, przeglagdanie, ujawnianie itd.;

— RODO - Rozporzgdzenie 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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych);

— uzytkownik — osoba, ktéra uzyskata upowaznienie i uprawnienia dostepu do systemu
informatycznego i posiada w nim indywidualne konto;

— weryfikacja tozsamosci — proces, ktérego rezultatem jest potwierdzenie tozsamosci
interesanta;

— wiasciciel danych — osoba, ktérej dane dotycza.

§ 4. W przypadku wystgpienia watpliwosci co do tozsamosci interesanta, pomimo zastosowania zasad
opisanych w niniejszej procedurze, nalezy:

— odmowic podania informacji/wprowadzenia zmian;

— poinformowac¢ wtasciciela danych, jezeli mamy z nim kontakt o zaistniatej sytuacji,



— poinformowac¢ 10D o mozliwym wystgpieniu potencjalnego naruszenia danych osobowych.

§ 5. Dokumentem potwierdzajgcym tozsamos$¢ i obywatelstwo polskie w Polsce jest: wazny dowdd
osobisty, wazny paszport i dokument mObywatel. Inne dokumenty, w tym np. legitymacja stuzbowa czy
prawo jazdy nie stanowig podstawy potwierdzajgcej tozsamos¢. Wyjatkiem jest legitymacja stuzbowa
np.: Policji.

§ 6. Zabrania sie wykonywania zdje¢, skanowania i zgdania przestania skanu badz zdjecia dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé. Wyjatkiem jest koniecznos¢ potwierdzenia tozsamosci obcokrajowca
przebywajgcego poza terenem RP.

§ 7. Nalezy kierowaé sie zasada minimalizacji danych, a zatem przetwarza¢ tyle informacji, ile jest
niezbednych do realizacji danego celu, w tym przypadku do weryfikacji tozsamosci.

§ 8. Przed weryfikacjg tozsamosci, osobe weryfikowang nalezy poinformowaé o tresci obowigzku
informacyjnego wynikajgcego z art. 13 Rozporzadzenia RODO.

§ 9. Przestankg przetwarzania danych osobowych w ramach weryfikacji tozsamosci jest art. 6 ust. 1
lit. f RODO, a zatem przetwarzanie danych osobowych jest w tym wypadku niezbedne do realizac;ji
celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw Administratora.

Kontakt bezposredni

§ 10. W przypadku bezposredniej wizyty interesanta w Urzedzie, weryfikacja osoby moze zosta¢
przeprowadzona za pomoca:
— sprawdzenia dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢,
— sprawdzenia i potwierdzenia co najmniej dwéch informaciji, ktérymi dysponuje Administrator
Danych i ktére dotyczg zainteresowanego np. nr sprawy, adres zamieszkania, numer telefonu,
data urodzenia, numer PESEL, rodzaj podpisanej umowy itp.

§ 11. Jezeli podczas wizyty w Urzedzie zjawig sie osoby reprezentujgce interesanta, mozliwe jest
udzielenie informacji tylko i wytgcznie na podstawie i w ramach udzielonego upowaznienia
(petnomocnictwa) przez wtasciciela danych.

§ 12. Jezeli upowaznienie nie zostato wczesniej przekazane przez pracownika i pojawia sie watpliwos¢
co do prawdziwosci dokumentu sktadanego przez osobe reprezentujgca, jezeli jest taka mozliwos¢,
nalezy potwierdzi¢ upowaznienie (petnomocnictwo) u wiasciciela danych telefonicznie lub w inny
sposéb zapewniajgcy weryfikowalno$¢é danych (np. poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia
w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub osobistym).

§ 13. 1. Udzielenie informacji organom panstwowym dziatajgcym na podstawie przepiséw prawa, takim
jak urzedy, policja itp. odbywa sie tylko na pisemny lub ztozony w formie elektronicznej wniosek,
w ktérym wskazane zostang takie informacje jak:

— zakres danych,

— podstawa prawna upowazniajgca do przekazania zgdanych danych (konkretny przepis prawa),

— sposob przekazania danych osobowych.

2. Udostepnienie informacji uznaje sie za mozliwe po przeanalizowaniu danych ujetych we wniosku
wraz z potwierdzeniem prawidlowosci wskazania podstawy prawnej do ich przetwarzania

Kontakt mailowy

§ 14. W przypadku koniecznosci weryfikacji tozsamosci nadawcy wiadomosci mailowej, pracownik
Urzedu moze sprawdzic jej tozsamos¢ za pomoca:



— wykonania bezposredniego potgczenia na numer telefonu interesanta lub jego pethnomocnika
dostepny w zasobach Administratora Danych, o ile nadawca wiadomosci mailowej jest w bazie
uzytkownikow,

— w przypadku koniecznosci przekazania w wiadomosci mailowej dokumentu, ktéry zawiera dane
osobowe, po pozytywnej weryfikacji osoby, zatgcznik nalezy zaszyfrowaé, a hasto przekazac
innym zweryfikowanym w zakresie tozsamosci posiadacza kanatem informacyjnym,
np. telefonicznie, bgdz SMS-owo,

— jezeli nie jest mozliwa weryfikacja mailowa lub telefoniczna, nalezy poprosi¢ o wizyte osobistg
w Urzedzie.

Kontakt telefoniczny

§ 15. W trakcie rozmowy telefonicznej, gdy pracownik ma watpliwosci co do tozsamosci rozmoéwcy,
przeprowadza weryfikacje poprzez sprawdzenie jego imienia i nazwiska oraz wybranych co najmniej
dwdch danych z ponizszej listy np.:

— adresu zamieszkania,

— daty urodzenia,

— numeru PESEL,

— rodzaju podpisanej umowy,

— daty zawarcia umowy z Administratorem,

—  numeru sprawy,

— tematu zatatwianej sprawy w Urzedzie.

§ 16. Podczas rozmowy nie nalezy przekazywac¢ zadnych danych osobowych, z uwzglednieniem
danych szczegélnie chronionych, takich jak dotyczacych: zdrowia, w tym niepetnosprawnosci,
seksualnosci, przekonan $Swiatopoglagdowych, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych, przekonan
religijnych, pochodzenia rasowego i etnicznego oraz poglagdéw politycznych.

Obowiagzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej RODO, informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
Wiskitki jest Burmistrz. Kontakt z Burmistrzem: tel.: (46) 854 50 10 mail: sekretariat@wiskitki.pl;

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: jrkdoradztwo@gmail.com Ilub pisemnie, wysytajgc
korespondencje na adres Administratora (pkt 1);

3. Dane osobowe podane przez Panstwa w rozmowie telefonicznej lub w korespondenciji
przestanej pocztg elektroniczng sg przetwarzane w celu weryfikacji Panstwa tozsamosci na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, a zatem przetwarzanie danych osobowych jest w tym
przypadku niezbedne do realizacji celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
Administratora.

4. Dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom uprawnionym w przypadku, gdy beda tego
wymagaly przepisy prawa (np. na zadanie organdéw publicznych lub w razie dochodzenia praw
przed sadem). Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w zakresie niezbednym
w zaleznosci od realizacji celow przez podmioty swiadczace ustugi na rzecz Administratora
w szczegdlnosci: doradcze, IT, hostingowe, komunikacji drogg elektroniczng, bankowe,
finansowo-ksiegowe.

5. Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.



Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (Warszawa 00-193, ul. Stawki 2), jesli uznajg Panstwo, ze
przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy prawa dot.
ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest niezbedne w celu potwierdzenia Pani/Pana tozsamosci, co jest
rownoznaczne z mozliwoscig zatatwienia sprawy. Niepodanie danych skutkuje brakiem
mozliwosci realizacji sprawy, np. uzyskania informacji zawierajgcych dane osobowe.

Panstwa dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
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