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Zarzadzenie nr 45/V1/2024
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 5 czerwca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury retencji danych osobowych

Na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ retencji danych osobowych w brzmieniu zalacznika

nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z podpisania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Uslug Wspolnych

w Bialogardzie.


mailto:cuw@bialogard.info

Zatacznik nr 1

do Z. nr 45/V1/2024

z dnia 5 czerwca 2024 r.
Dyrektora CUW w Biatogardzie

Procedura retencji danych osobowych

§1
Definicje

Dane osobowe — informacje o osobie fizycznej zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania poprzez jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych
fizyczna, fizjologiczna, genetyczng, psychiczna, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng
tozsamo$¢, w tym wizerunek, nagranie glosu, dane kontaktowe, dane o lokalizacji,
informacje zawarte w korespondencji, informacje gromadzone za posrednictwem sprzetu
rejestrujacego lub innej podobnej technologii.
Osoba dedykowana — Pracownik zobowigzany do wykonania czynno$ci technicznych
zwigzanych z usunigciem lub anonimizacja Danych osobowych z systemow
informatycznych lub zasobow papierowych Administratora.
Podmiot danych — osoba fizyczna, ktorej dotycza Dane osobowe przetwarzane przez
Administratora.
Procedura — niniejsza Procedura zapewniania retencji danych osobowych.
RCP — rejestr czynnoS$ci przetwarzania, o ktorym mowa w art. 30 RODO, prowadzony
w module Ochrona Danych Osobowych do systemu eKancelaria.
Tabela 1 — okresla retencje danych osobowych.
RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§2

Zasady ogoélne

. Administrator przetwarza Dane osobowe z uwzglednieniem zasady ograniczenia
przechowywania i zapewnia, ze przechowuje Dane osobowe w formie umozliwiajacej
identyfikacj¢ Podmiotu danych przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celow,

w ktorych te Dane osobowe sg przetwarzane.



. W przypadku gdy dla okre§lonych Danych osobowych nie wystgpuja zadne prawnie
uzasadnione cele przetwarzania, Administrator zaprzestaje realizowania jakichkolwiek
operacji na tych Danych osobowych, z wyjatkiem ich usuni¢cia lub nieodwracalne;j
anonimizacji, przez ktora rozumie si¢ modyfikacj¢ Danych osobowych w taki sposob, ze
nie jest mozliwa identyfikacja Podmiotow danych.
. W przypadkach gdy okres retencji Danych osobowych nie wynika wyraznie z przepisow
prawa, Administrator ustala te okresy samodzielnie, uwzgledniajagc ogoélne zasady
przetwarzania Danych osobowych przewidziane w RODO. W przypadku gdy okres retencji
wynika z przepisow prawa, ma on pierwszenstwo przed postanowieniami Procedury, RCP
I Tabeli.
Dane osobowe nalezy przetwarzaé¢ nie dtuzej niz wynosi okres retencji, w przypadku gdy
sg one przetwarzane wylacznie do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow
badan naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych (na zasadach okreslonych
w art. 89 ust. 1 RODO), pod warunkiem ze wdrozone s3 odpowiednie $rodki techniczne
1 organizacyjne w celu ochrony praw i wolnosci Podmiotéw danych.
§3
Okresy retencji Danych osobowych

Okresy retencji danych zostaly okreslone w RCP i Tabeli 1.
. Ustalajac okresy retencji, uwzglgedniono w szczeg6lnosci:
1) obowiazki prawne cigzace na Administratorze w zakresie przechowywania okreslonych

Danych osobowych lub dokumentow zawierajacych Dane osobowe, wynikajace

z wlasciwych przepiséw prawa;
2) potencjalng niezbednos$¢ przetwarzania Danych osobowych dla celow zwigzanych

z ustalaniem lub dochodzeniem roszczen oraz obrong przed takimi roszczeniami

1 zwigzane z tym okresy przedawnienia roszczen wynikajace z wlasciwych przepisow

prawa.
Okresy retencji okreslone w RCP i Tabeli 1 moga ulega¢ zmianie w zwigzku ze zmiang
obowigzujacych przepisow prawa majacych wplyw na okres retencji lub w zwigzku
z decyzja Administratora, o czym osoby zatrudnione w Centrum Ustug Wspodlnych zostang
poinformowane.

§4
Usuwanie Danych osobowych

. Za faktyczne usuwanie (anonimizacj¢) Danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi

okresami retencji odpowiedzialna jest Osoba dedykowana.



2.

3.

4.

1.

Przed usunigciem (anonimizacjg) Danych osobowych nalezy zweryfikowaé, czy nie
zachodza przestanki wydtuzenia okresu retencji, w szczegdlnosci poprzez sprawdzenie,
czy:

1) nie wystepuje obowigzek prawny cigzacy na Administratorze, ktorego wykonanie
wymaga przetwarzania Danych osobowych, a ktory nie zostal uwzgledniony w RCP
lub Tabeli 1;

2) nie nastgpito przerwanie lub zawieszenie okresu przedawnienia roszczen, zgodnie
z wlasciwymi przepisami, skutkujgce koniecznoscig dalszego przetwarzania Danych
osobowych.

W razie watpliwosci przed usuni¢ciem (anonimizacjag) Danych osobowych Osoba

dedykowana zasig¢ga opinii IOD.

Usunigcie (anonimizacja) Danych osobowych powinno nastgpi¢ niezwlocznie po uplywie

okresu retencji, z uwzglednieniem okresu koniecznego do podjecia niezbednych czynnosci

technicznych 1 organizacyjnych zwigzanych z usunigciem (anonimizacja) Danych
osobowych.
§5
Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP

Pracownik merytoryczny przygotowujac informacje¢ przeznaczong do opublikowania

w BIP jest zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje

o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;.

Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej

tre$¢ do publikacji redaktorowi BIP.

Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznoséci wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych osob
fizycznych;

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych
osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie
rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegolnosci ograniczenia zakresu
danych;

3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania

informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawng ujawnienia danych



(ustalong zgodnie z procedurg okreslong w punkcie poprzednim) oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w jednostce;

4) informacja przeznaczona do publikacji powinna zosta¢ przekazana do IOD w celu
zwerytikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych;

5) informacja przekazywana do IOD musi zawiera¢: podstawe prawna, w tym artykuty lub
odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowigzku ujawnienia
danych osobowych, a takze czas publikacji informacji w BIP.

10D na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodno$¢ przeznaczonej do publikacji

informacji z przepisami o ochronie danych, RCP i Tabela 1.

Informacja zweryfikowana przez 10D wraz z ustalonym czasem publikacji przekazana

zostaje do akceptacji przez administratora.

. Zaakceptowana informacja jest przekazana redaktorowi BIP w celu opublikowania.

. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac jej czas publikowania (widocznosci).

§6
Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem koniecznoS$ci usuniecia
tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal.

. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sg dokonywane raz do roku, w I kwartale roku
kalendarzowego.

. Za dokonywanie przegladow jest odpowiedzialny zespot redakcyjny BIP.

. Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktore beda realizowaé
czynnosci zwigzane z przegladem BIP.

. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

. Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji
pod katem zawierania danych, ktére w sposob posredni lub bezposredni moga ujawniaé
tozsamos$¢ 0sob fizycznych (tzn. danych osobowych).

. Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia
czasu publikacji oraz poprawno$¢ ich ustawiania przez redaktora BIP w momencie
publikowania tresci.

Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespot dokonuje oceny pod katem

koniecznosci usunigcia tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustal. Ocena jest

podejmowana na podstawie analizy:

1) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktorego informacja zostala
ujawniona;

2) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;



3) RCP i Tabeli 1;

4) ustania lub nie celu przetwarzania.

8. Jezeli zespot ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat si¢, podejmuje

decyzje o usuni¢ciu informacji.

9. Zprzegladu jest wykonywany raport (Zalacznik nr 1 do niniejszej procedury), pod ktorym

podpisuja si¢ wszystkie osoby, ktore dokonaty przegladu.

10. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktor BIP usuwa wskazane

w raporcie informacje z BIP.

Tabela 1

TABELA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH

PUBLIKOWANYCH W BIP

Zarzadzenia

» Czas publikacji powinien by¢ ustalany indywidualnie,
w odniesieniu do celéw przetwarzania.

* Tresci przed publikacjg powinny podlegaé
przegladowi, w celu anonimizacji danych osob
fizycznych, ze wzgledu na ich prywatnosé. Nie
podlegaja anonimizacji dane osob publicznych,
Ustawa o dostepie do petniacych funkcje publiczne, ktdre sg zawarte
informacji publicznej w dokumentach.

* Poniewaz czas publikacji zazwyczaj jest krotszy, niz
czas przechowywania zarzadzen, zgodnie z przyjgtym
JRWA i obowigzujacymi przepisami szczegolnymi, po
zakonczeniu publikacji,

w BIP powinna by¢ informacja o mozliwosci uzyskania
ich tresci w trybie wnioskowym.

Informacja kto
wytworzyt lub
zatwierdzit
dokument
opublikowany w
BIP

* Dane w zakresie: imi¢, nazwisko, stanowisko/funkcja,
jednostka, daty zatwierdzenia/wytworzenia/aktualizacji
Ustawa o dostepie do powinny by¢ dostgpne przez caty okres publikacji.
informacji publicznej * Przed publikacja dokumentu nalezy zanonimizowac
dane w zakresie podpisu osoby, ktora wytworzyta lub
zatwierdzita dokument.

Dane o0sob
petnigcych
funkcje
publiczne
(dyrektor,
gtéwny
ksiegowy,
zastepca
glownego
ksiggowego
itp.)

* Dane dotyczace pelnionej funkcji (takze w przesztosci)
publikuje si¢ bezterminowo, w zwiazku
z jawnoscig zycia publicznego.

Ustawa o dostepie do * Dane zawarte w dokumentach publikowanych w BIP,
informacji publicznej, ustawa | beda udostepniane zgodnie
0 samorzadzie gminnym / z czasem retencji poszczegolnych dokumentow.

powiatowym / wojewddzkim * Dane o0séb publicznych, publikowane w zwigzku
z pelnieniem przez nie funkcji publicznych. nie
podlegaja ograniczeniu ze wzgledu na prawo do
prywatnosci.




Zatgcznik Nr 1

RAPORT
z przegladu zasobow dostepnych w BIP w zakresie zgodnosci z RODO

W dniu ..o, dokonano komisyjnego przegladu tresci w Biuletynie Informacji
Publicznej pod adresem .................... w celu weryfikacji zgodnos$ci publikowanych tresci
Z przepisami o ochronie danych osobowych, w zakresie koniecznosci usunigcia tresci, dla
ktérych czas publikacji juz ustat oraz zasadnos$ci publikacji informacji bedacych danymi
osobowymi.

Przeglad obejmowal podstrony BIP?:

1.  Zarzadzenia;

2. Zamowienia publiczne;

3. Zapytanie ofertowe do kwoty 130 000 zi;
4

Ogtoszenia;

o

Komisja opiniuje:
1. Niezwltoczne usuniecie informacji, dla ktorych ustal juz uzasadniony czas publikacji

w BIPZ;

a. Wynikoéw rekrutacji za okres, dostepnych w zaktadce ".................... "
b, zalata .....coeveeneene. , dostepnych w zaktadce ".................... "
C. e

2. Ze wzgledu na zapewnienie prywatnosci osob fizycznych oraz zgodnie z zasada
adekwatnosci publikowanych danych do celu przetwarzania®:
a. Niezwloczne usunigcie z BIP zarzadzenia z dn. .................... N i jego

ponowna publikacje po zanonimizowaniu danych w zakresie .................... ;

3. Inne zalecenia: ...........ccoovvunnnee.
Podpisy czlonkow komisji:
1. Imie i nazwisko, inspektor ochrony danych .................... ;
2. Imie i nazwisko, redaktor BIP .................... ;
3. Imig i nazwisko, stanowisko .................... .
Decyzja administratora w zakresie podjecia opiniowanych dzialan:

Data i podpis admiNiStratora .eceeeeeeeeeeeeenientsereecercnsensessassnssnssssssnssnssnes

1 Wskaza¢ nazwy odpowiadajace nazwom podstron i stron z menu BIP.
2 Nalezy wskaza¢ tresci wraz z lokalizacja, aby ufatwic¢ ich usunigcie.
3 Nalezy wskaza¢ tresci wraz z lokalizacja, aby utatwic¢ ich odnalezienie oraz anonimizacje.



