ZARZADZENIE NR 97/2019
WOJTA GMINY LNIANO
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury retencji danych osobowych w Urze¢dzie Gminy
w Lnianie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2019 1. poz. 506 ze zm'.) oraz zarzadzenia nr 33/2018 Wéjta Gminy Lniano z dnia 25
maja 2018 r. w sprawie organizacji systemu Ochrony Danych Osobowych i wprowadzenia
Polityki Bezpieczenstwa zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg retencji danych osobowych w Urzedzie Gminy w Lnianie w
brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikdéw do stosowania w codziennej pracy zapiséw Procedury
retencji danych osobowych w Urzgdzie Gminy w Lnianie.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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! Zmiany do niniejszej ustawy ogloszone zostaly w Dz.U. 2 2019 r. poz. 1309, 1571, 1696 i 1815.



UZASADNIENIE

do Zarzadzenia nr 97/2019 Wéjta Gminy Lniano z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia procedury retencji danych osobowych w Urze¢dzie Gminy w Lnianie

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia RODO dane osobowe muszg byé przechowywane
w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotyczg, przez okres nie dtuzszy,
niz jest to niezbgdne do celow, w ktorych dane te sg przetwarzane. Dane osobowe mozna
przechowywaé przez dluzszy okres, o ile beda one przetwarzane wylacznie do celow
archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badafi naukowych lub historycznych albo do
celow statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze wdrozone zostang
odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych w celu ochrony praw i wolnosci o0séb, ktérych dane dotycza
(,;ograniczenie przechowywania”).

Retencja danych osobowych okres§la zasady postgpowania dotyczace ustalania czasu
przetwarzania danych osobowych zbieranych w Urzedzie Gminy w Lnianie w celach
realizacji zadan publicznych w imieniu wlasnym i na wlasng odpowiedzialno$é zgodnie z
art.2 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
ze zm.).

Celem Procedury jest zapewnienie realizacji wymogdéw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych; dalej ,,RODO”) w odniesieniu do zasady ograniczonego przetwarzania
danych osobowych, o ktérej mowa w art. 5 ust. 1 lit. d RODO. Zgodnie z wymaganiami
dane osobowe muszg by¢ przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby,
ktdrej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezb¢dne do celdéw, w ktérych dane
te sg przetwarzane.



Zalacznik do zarzadzenia nr 97/2019
Wojta Gminy Lniano
z dnia 30 grudnia 2019r.

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH

w Urzg¢dzie Gminy w Lnianie

Niniejsza Procedura przeznaczona jest do wykorzystywana do dziatalnosci Urzgdu Gminy.
Kopiowanie zawartosci dokumentu wymaga pisemnej zgody Administratora Danych.




1.

Procedura retencji danych osobowych w Urzedzie Gminy w Lnianie

Zastosowanie

Procedura retencji ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie

1 0s6b wspolpracujacych z Urzgdem, a takze innych 0s6b dopuszczonych do przetwarzania

danych osobowych, ktérych Administratorem jest Wéjt Gminy Lniano.

2. Powigzania z innymi dokumentami.

Szczegolowe zasady dotyczace archiwizacji danych i ich utylizacji, w odniesieniu do

rodzajow nosnikéw, na ktorych zostaly one zapisane, okreslone sg w dokumencie- Polityka

bezpieczenstwa ochrony danych w Urzgdzie Gminy w Lnianie.

3.

1)

2)

Zasady post¢epowania przy ustalaniu czasu retencji danych osobowych

Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania
danych osobowych (czynno$ci przetwarzania) nalezy okresla¢ okres, przez ktory
dane osobowe, przetwarzane w ramach tego procesu, beda przechowywane, a gdy
nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu.
Kryteria ustalania okresu, o ktorych mowa w pkt 1 moga by¢ okreslane w ponizszy
sposéb:

a. do czasu zakonczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczen;

b. do czasu wycofania zgody lub zgloszenia sprzeciwu;

C. przez okres wymagany przez przepis prawa.
Dane osobowe przetwarzane przez Urzad Gminy przechowywane bedg przez okres
niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami
archiwizacji okreslonymi przez ustawy kompetencyjne, ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwdw zakladowych.



3)

4

3)

6)

D

2)

3)

Informacje dotyczace ustalonego czasu, przez ktoéry dane osobowe beda
przechowywane lub kryteria ustalania tego okresu nalezy zamieszczaé w klauzulach
informacyjnych podczas realizacji procesu zbierania danych osobowych, zaréwno
bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza zgodnie z art. 13 RODO oraz w
sytuacji zbierania danych z innych Zrédet zgodnie z art. 14 RODO.

Kierownik komérki organizacyjnej badz pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy odpowiedzialny sg za proces zbierania danych osobowych, w tym
tworzenie dedykowanych klauzul informacyjnych zamieszczajg w nich informacje o
czasie retencji.

W przypadku zmiany celu przetwarzania danych lub zmiany kryterium ustalenia
czasu retencji konieczna jest ocena celu, adekwatno$ci i czasu przetwarzania
danych w odniesieniu do nowego celu.

W przypadku zmiany celu przetwarzania w danym procesie Kierownik komorki
Urzedu Gminy badZ pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy
przekazuje Inspektorowi Ochrony Danych fakt zmiany procesu przetwarzania
danych wraz z informacjami o zakladanym czasie przetwarzania danych.

Zasady postepowania przy usuwaniu danych po ustalonym czasie retencji

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

a. od cofniecia zgody przez osobe, ktérej dane dotycza — jezeli podstawg
prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w przypadku
przetwarzania danych w celach marketingowych na podstawie zgody;

b. od wyrazenia sprzeciwu przez osobe, ktorej dane dotycza — jezeli podstawg
prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — przetwarzanie danych
jest niezbedne w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora (w
celu prowadzenia marketingu bezposredniego);

c. od przedawnienia roszczen — jezeli dane byly uprzednio przetwarzane w
celu realizacji umowy;

d. od uptywu terminéw wynikajacych z przepisow prawa — w odniesieniu do
danego procesu przetwarzania danych.

W sytuacji zakonczenia ustalonego czasu retencji danych osobowych, w danym
procesie Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy odpowiedzialny za obszar informacji podejmuje
dziatania zgodnie z przyjetymi w Urzedzie procedurami dotyczacymi usuwania
danych z no$nikow elektronicznych lub brakowania dokumentacji papierowe;j.

Informatyk ustala w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych



zasady dotyczace usuwania badZz anonimizacji danych, ktére sa przetwarzane w
systemie informatycznym, w tym na stronie internetowe;.

4) Kierownik komoérki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy odpowiedzialny za obszar przetwarzanych danych osobowych
monitoruje realizacje wymogdéw dotyczacych usuwania lub anonimizacji danych
osobowych.

5) Kierownik komdrki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy, po zakonczeniu ustalonego czasu retencji danych dla danego
procesu przetwarzania, wnioskuje o usunigcie wpisow dotyczacy tego procesu w
rejestrze czynnos$ci przetwarzania danych.

5. Kategorie zbieranych danych osobowych oraz ich retencja

Przetwarzane sg lub mogg by¢ nastepujace dane osobowe:

1) Dane osobowe wnioskodawcoéw

Dane te przetwarzamy w celu obshugi wnioskéw o udostgpnienie informacji o srodowisku
lub wnioskéw o dostep do informacji publicznej. Obowiagzek podania danych wynika z
przepiséw ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i
jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz ocenach oddzialywania
na $rodowisko oraz ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,
ktére spoczywajg na Administratorze w celu wypelnienia obowigzkéw prawnych. Dane
przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 5 lat z uwzglednieniem wymogow
Jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA).

2) Dane osdb sktadajacych skargi, wnioski oraz petycje

Podanie danych jest niezbedne w celu rozpatrzenia skargi/wniosku/petycji, zgodnie z
zapisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach. Dane przechowywane s3 przez okres nie krotszy
niz 5 lat z uwzglednieniem wymogow JRWA,

3) Dane osobowe zebrane w zwiazku z dziatalnoscig kontrolng

Dane zebrane w wyniku kontroli oraz w toku prowadzonych postgpowan
administracyjnych przetwarzane sg w celu realizacji zadan ustawowych Inspekcji Ochrony



Srodowiska, w oparciu m. in. o przepisy ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony
Srodowiska, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 2001r. Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia.

Dane przechowywane sa przez okres nie krétszy niz 10 lat z uwzglednieniem wymogéw
JRWA.

4) Dane osobowe kontrahentéw oraz pracownikéw kontrahentow

Dane te przetwarzane sg w celu wlasciwej realizacji umowy i zwigzanej z nig
sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci oraz ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych. Dane
przechowywane sg przez okres nie krétszy niz S lat z uwzglednieniem wymogéw JRWA.

5) Windykacja naleznosci i egzekucja administracyjna

Dane osdb zebrane w celu dochodzenia roszczen sg niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Dane przechowywane sg przez okres nie
krétszy niz 10 lat z uwzglednieniem wymogdéw JRWA.

6) Rejestry korespondencji

Dane nadawcdw i odbiorcéw korespondencji przetwarzane sa w celu zapewnienia
wiasciwego obiegu i nadzoru nad korespondencjg — realizujac prawnie uzasadniony interes
Urzedu Gminy w Lnianie. Dane przechowywane sg przez okres nie krétszy niz 5 lat.

7) Monitoring wizyjny obiektow

Dane w postaci nagran z monitoringu wizyjnego zainstalowanego na terenie Gminy
przetwarzane sa w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz ochrony
oséb i mienia na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z 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 (RODO) oraz na postawie art. 9a ustawy z dnia 8 marca
1990 r., o samorzadzie gminnym oraz art. 222 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku -
Kodeks pracy. Nagrania przechowywane sa przez okres nie dtuzszy niz 30 dni.



8) Dane pracownikéw

Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym wynikajacym z przepiséw m.in. ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych, ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych. Dane przechowywane sa przez okres przewidziany w powyzszych przepisach
prawa, ktéry wynosi nie mniej niz 50 lat dla akt osobowych. Pozostate dokumenty
pracownicze przechowywane sg przez okres okreslony w wymogach JRWA ( 3 lata dla
danych zwigzanych z dochodzeniem roszczen ze stosunku pracy od dnia, w ktérym
roszczenie stalo si¢ wymagalne; 10 lat dla danych dotyczacych roszczen stwierdzonych
prawomocnym orzeczeniem organu powolanego do rozstrzygania sporéw, rOwniez roszczen
stwierdzonych ugodg zawarta w trybie okreslonym w kodeksie przed takim organem, od
dnie uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zawarcia ugody; 10 lat dla danych zwigzanych z
przechowywaniem protokoldéw ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz z
pozostala dokumentacjg powypadkows).

9) Dane kandydatow do pracy

Dane osobowe kandydatéw do pracy przetwarzane sa w oparciu o ich zgode oraz
wypelnienie obowigzku prawnego cig¢zacego na Administratorze w zwigzku z
przeprowadzang rekrutacja. Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne do uczestnictwa
w rekrutacji. Dane przechowywane sg przez trzy miesigce od zakoriczenia naboru lub do
momentu wycofania zgody przez osobeg.

10) Dane stazystow, praktykantow, wolontariuszy

Dane te przetwarzane sg w celu realizacji stazu, praktyki, wolontariatu w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz zapisy umowy. Dane przechowywane sa przez okres nie krétszy niz 10
lat.

11) Dane osobowe przetwarzane w Biuletynie Informacji Publicznej

Dane przetwarzane s3 w celu powszechnego udostgpniania informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej. Obowigzek publikowania
informacji publicznej w BIP spoczywa na organach i podmiotach publicznych, o ktérych
mowa w art. 4 ust. 1 i 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej. Kategorie i zakres oraz
retencje przetwarzanych danych osobowych publikowanych w ramach BIP dookresli



Administrator Danych w odrebnym dokumencie.

6. Szczegblny okres przetwarzania danych osobowych

I,

Zgodnie z kategorig archiwizacji okreslong w Jednolitym rzeczowym wykazie akt,
stanowigcym zalacznik nr 5 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,
Urzad Gminy w Lnianie moze przetwarza¢ dane dtuzej, niz wskazano w powyzszych
kategoriach, jesli jest to niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do
celow badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych.

Zgodnie z zasadg minimalizacji danych i ograniczenia przechowywania zakazane jest
przechowywanie danych ponad okres, w jakim jest to niezb¢dne do celu i jakim zostaty
zebrane.

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.




