ZARZADZENIE NR 47/2021
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 8 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury retencji danych osobowych w Urzedzie Gminy Piaski

Na podstawie art. 30 ust. 1 i1 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 713 ze zm.) oraz art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L.119, s1), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Piaski procedure retencji danych osobowych, ktora stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow do zapoznania si¢ i przestrzegania procedury retencji danych osobowych
w Urzedzie Gminy Piaski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Piaski

Wieslaw Glapka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2021
Wojta Gminy Piaski
z dnia 8 lipca 2021 r.

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH W URZEDZIE GMINY PIASKI

I. Postanowienia ogdlne

1. Procedura okresla zasady postgpowania dotyczace ustalenia czasu przetwarzania danych osobowych
zbieranych w Urzedzie Gminy Piaski w celach realizacji zadan publicznych Gminy Piaski
realizowanych przez Urzad Gminy.

2. Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej jako ,,RODO”) dane osobowe musza by¢ przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje
osoby, ktoérej dane dotycza, przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktorych dane te
sa przetwarzane. Dane osobowe mozna przechowywac przez dluzszy okres, o ile bedg one przetwarzane
wylacznie do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub
historycznych lub do celow statystycznych na mocy art. 89 ust. 1 RODO, z zastrzezeniem, ze wdrozone
zostang odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy RODO w celu ochrony
praw i wolnosci 0sob, ktorych dane dotycza (,,ograniczenie przechowywania”).

3. Celem procedury jest zapewnienie realizacji wymogéw RODO w odniesieniu do zasady
ograniczonego przechowywania danych osobowych.

Il. Zastosowanie

Procedura retencji ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Piaski oraz
pracownikow 1 wspotpracownikdéw podmiotow trzecich, ktore na mocy zawartych uméw maja dostep
do danych osobowych.

II1. Powiazania z innymi dokumentami

Szczegotowe zasady dotyczace archiwizacji danych i ich niszczenia, w odniesieniu do rodzajow
nos$nikow, na ktorych zostalty one zapisane, okreslone s w dokumencie — Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym.

IV. Zasady postepowania przy ustalaniu czasu retencji danych osobowych

1. Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania danych
osobowych (czynnosci przetwarzania) nalezy okresli¢ okres, przez ktéry dane osobowe, przetwarzane

w ramach tego procesu, beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe kryteria ustalenia tego okresu.
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2. Kryteria ustalania okresu, o ktorych mowa w ust. 1 mogg by¢ okreslone w ponizszy sposob:

a) do czasu zakonczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczen,

b) do czasu wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych lub zgloszenia sprzeciwu,

C) przez okres wymagany przez przepis prawa,

d) jezeli okres przechowywania nie wynika z przepisOw prawa zgodnie z niniejsza procedura.

3. Dane osobowe przetwarzane przez Urzad Gminy Piaski przechowywane beda przez okres niezbgdny
do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okre§lonymi przez
ustawy kompetencyjne tj. ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2021 r., poz. 735), ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22020 r., poz. 164 ze zm.), w tym rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze
zm.).

4. Informacje dotyczace ustalonego czasu, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane lub kryteria
ustalenia tego okresu nalezy zamieszcza¢ w klauzulach informacyjnych podczas realizacji procesu
zbierania danych osobowych, zarowno bezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza zgodnie z art. 13
RODO oraz w sytuacji zbierania danych z innych zrédet zgodnie z art. 14 RODO.

5. Pracownicy merytoryczni Urzedu Gminy Piaski odpowiedzialni sg za proces zbierania danych
osobowych, w tym tworzenie dedykowanych klauzul informacyjnych zamieszczajac w nich informacje
0 czasie retencji.

6. W przypadku zmiany celu przetwarzania danych lub zmiany kryterium ustalenia czasu retencji
konieczna jest ocena celu, adekwatnosci i czasu przetwarzania danych w odniesieniu do nowego celu.
7. W przypadku zmiany celu przetwarzania w danym procesie pracownik merytoryczny przekazuje na
pismie inspektorowi ochrony danych fakt zmiany procesu przetwarzania danych wraz z informacjami o
zaktadanym czasie przetwarzania danych.

V. Zasady postepowania przy usuwaniu danych po ustalonym czasie retencji

1. Obowigzek usunigcia danych osobowych zalezy od wystapienia okreslonego zdarzenia (ktore
powigzane jest z okreslonym celem przetwarzania danych):

a) od cofnigcia zgody przez osobe, ktorej dane dotycza — jezeli podstawa prawng przetwarzania jest art.
6 ust. 1 lit. a RODO,

b) od wyrazenia sprzeciwu przez osobe , ktorej dane dotycza — jezeli podstawa prawng przetwarzania
jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO (przetwarzanie danych jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi)
lub art. 6 ust. 1 lit. f RODO (przetwarzanie danych jest niezbedne w celu realizacji uzasadnionego
interesu administratora),

¢) od przedawnienia roszczen — jezeli dane byly uprzednio przetwarzane w celu realizacji umowy,
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d) od uptywu terminéw wynikajacych z przepisow prawa — w odniesieniu do danego procesu
przetwarzania danych,

e) od uptywu termindéw wynikajacych z niniejszej procedury — w odniesieniu do danego procesu
przetwarzania danych.

2. W sytuacji uptywu ustalonego czasu przechowywania danych osobowych, w danym procesie, w
zalezno$ci od rodzaju nosnika, na ktorym dane sg zapisane podejmuje si¢ dzialania zgodnie z przyjetymi
w Urzedzie Gminy Piaski procedurami dotyczacymi usuwania danych z no$nikow elektronicznych lub
brakowania dokumentacji papierowej.

3. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za usunigcie lub anonimizacj¢ danych osobowych
zawartych w dokumentach przed upublicznieniem dokumentu np. na stronie internetowej, w Biuletynie
Informacji Publicznej.

4. Pracownik merytoryczny, po zakonczeniu ustalonego czasu retencji danych dla danego procesu
przetwarzania, wnioskuje do inspektora ochrony danych o usunigcie wpisow dotyczacych tego procesu
w rejestrze czynnos$ci przetwarzania danych osobowych oraz do informatyka Urzedu Gminy Piaski 0
usunig¢cie dokumentdéw zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

VI. Kategorie zbieranych danych osobowych oraz ich przechowywanie, ktore nie wynika z
przepiséw prawa

1. Dane pozyskane w procesie rekrutacji kandydatéw do pracy, ktérzy nie zostali zatrudnieni

Dane sg przechowywane przez okres wynikajacy z postanowien zarzadzenia nr 52/2019 Wojta Gminy

Piaski z dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentéow aplikacyjnych.

2. Dokumenty aplikacje ztozone poza rekrutacja

Pracownik ds. organizacji i kadr przesyla informacje, ze w danym momencie Urzad Gminy Piaski nie
prowadzi naboru na wolne stanowisko pracy, po czym niszczy i usuwa dane z no$nikow.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych przez kandydata do pracy w celach
przysztych rekrutacji prowadzonych przez Urzgd Gminy Piaski dane sg przechowywane przez okres 9

najblizszych miesigcy.

3. Dane osobowe przetwarzane w Biuletynie Informacji Publicznej

Dane przetwarzane sg w celu powszechnego udostepnienia informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej. Obowigzek publikowania informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej spoczywa na organach i podmiotach publicznych, o
ktérych mowa w art. 4 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22020 1., poz. 2176). Administrator jest zobowigzany do:

a) publikacji (po odpowiedniej anonimizacji) o§wiadczan majatkowych radnych Gminy Piaski — dane
sg przechowywane przez okres 6 lat, zgodnie z czasem okreslonym w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt,
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b) publikacji (po odpowiedniej anonimizacji) o$wiadczen majatkowych sktadanych przez: wojta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, osob
zarzadzajacych i1 czlonkow organdéw zarzadzajacych gminng osoba prawng oraz os6b wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu wdjta — dane sa przechowywane przez okres 6 lat, zgodnie z czasem
okreslonym w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,

c) publikacji informacji 0 wynikach naboru na wolne stanowisko pracy, ktora udost¢pniona jest przez

okres 3 miesigcy.

4. Transmisja sesji Rady Gminy

Nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen rejestrujacych obraz i dzwigk, transmisjg oraz terminowa
publikacja i usunigciem nagran z sesji sprawuje informatyk Urzedu Gminy Piaski. Kamera powinna by¢
ustawiona tak by obejmowala swoim zasiggiem przede wszystkim osoby publiczne lub osoby
realizujace zadania publiczne biorace udzial w obradach. Zgodnie z zasadg minimalizacji, w przerwie
obrad, transmisja powinna by¢ wstrzymana. Sesja transmitowana jest na Zywo za pomocg portalu eSesja.
Nagrania publikowane sa na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Piaski. Przed publikacja nagrania sg poddawane edycji przez informatyka Urzedu Gminy Piaski. Edycja
polega na opisie nagrania, usuni¢ciu przerw w obradach oraz jezeli jest to konieczne anonimizacji
wypowiedzi mogacych narusza¢ prawa i wolnosci osob, ktorych dane dotycza. Dane upubliczniane sa
przez okres 25 lat, zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach. Nagrania z obrad przechowywane sa réwniez na kopiach zapasowych.

VII. Szczegodlne okresy przetwarzania danych

1. Zgodnie z kategorig archiwizacji okreslong w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, stanowigcym
zakacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.), Urzad Gminy Piaski moze
przetwarza¢ dane dhuzej, niz wskazano w powyzszych kategoriach, jesli jest to niezbedne do celow
archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych.

2. Zgodnie z zasada minimalizacji danych 1 ograniczenia przechowywania zakazane jest
przechowywanie danych ponad okres, w jakim jest to niezb¢dne do celu i jakim zostaly zebrane.

3. Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow o
ochronie danych osobowych oraz musi by¢ w stanie wykazaé ,,rozliczalno$¢” z realizacji wymagan

stosowanych w rozporzadzeniu RODO.
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