Burmistrza Sokotki
z dnia.gg.... lipca 2022r.

w sprawie wprowadzenia procedury retencji danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Sokdétce

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.2022.559j. zdnia 09.03.2022) oraz art. 5 ust. 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) (Dz. Urz. UE.L.119, s1),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Sokdtce procedure retencji danych osobowych, ktéra stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania sie i przestrzegania procedury retencji danych osobowych

w Urzedzie Miejskim w Sokodtce.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nré.f?./2021

Burmistrza Sokétki

z dnia ... lipca 2022r.

w sprawie wprowadzenia procedury retencji danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Sokdtce

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
. Postanowienia ogdlne
§1

1. Procedura okre$la zasady postepowania dotyczace ustalenia czasu przetwarzania danych osobowych
zbieranych w Urzedzie Miejskim w Sokdtce w celach realizacji zadarh publicznych Gminy Sokdtka
realizowanych przez Urzad Miejski.

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 oséb fizycznych w zwigzku 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, ktérej
dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych dane te s3
przetwarzane. Dane osobowe mozna przechowywac przez diuzszy okres, o ile bedg one przetwarzane
wytacznie do celdw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badar naukowych lub historycznych
lub do celéw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1 RODO, z zastrzezeniem, Ze wdrozone zostang
odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy RODO w celu ochrony praw
i wolnosci 0séb, ktérych dane dotycza (,,0graniczenie przechowywania”)

3. Procedura retencji ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sokédtce oraz
pracownikow i wspétpracownikéw podmiotow trzecich, ktdre na mocy zawartych uméw maja dostep
do danych osobowych, ktérych Administratorem jest Burmistrz Sokétki.

4. Szczegdtowe zasady dotyczace archiwizacji danych i ich utylizacji, w odniesieniu do rodzajow
noénikdw, na ktdrych zostaly one zapisane, okreslone s3 w dokumentach: Polityce Bezpieczeristwa
Przetwarzania Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Sokdtce i Polityce Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego w Urzedzie Miejskim w Sokdtce.

Il. Zasady postepowania przy ustalaniu czasu retencji danych osobowych

§2
1. Zgodnie z wymogami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania danych osobowych
(czynnosci przetwarzania) nalezy okresli¢ okres, przez ktéry dane osobowe, przetwarzane w ramach
tego procesu, bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe ustalenie tego okresu.

2. Kryteria ustalenia okresu, o ktérym mowa w pkt. 1 moga by¢ okreslone w ponizszy sposob:
1) do czasu zakoriczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczen,

2) do czasu wycofania zgody lub zgtoszenia sprzeciwu przez osobe ktérej dane dotycza,

3) przez okres wymagany przepisami prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane przez Urzad Miejski w Sokdtce przechowywane bedg przez okres
niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji
okreslonymi przez ustawy kompetencyjne, tj. ustawe z dnia 14 czerwca 1960r., Kodeks postepowania



administracyjnego, ustawe z dnia 14 lipca 1983r., 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r., w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

4. Informacje dotyczace ustalonego czasu, przez ktory dane osobowe beda przechowywane lub kryteria
ustalenia tego okresu nalezy zamieszcza¢ w klauzulach informacyjnych podczas realizacji procesu
zbierania danych osobowych, zaréwno bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza, zgodnie

z art. 13 RODO, jak i w sytuacji zbierania danych osobowych z innych Zrédet, zgodnie z art. 14 RODO.

5. W przypadku zmiany celu przetwarzania danych osobowych lub zmiany kryterium ustalenia czasu
retencji konieczna jest ocena celu, adekwatnosci i czasu przetwarzania danych w odniesieniu do nowego
celu.

6. W przypadku zmiany celu przetwarzania w danych procesie Kierownik wydziatu/ referatu
lub pracownik merytoryczny Urzedu Miejskiego w Sokdtce przekazuje Inspektorowi Ochrony Danych
fakt zmiany procesu przetwarzania danych wraz z informacjami o zakladanym czasie przetwarzania
danych.

7. Obowigzek usuniecia danych osobowych zalezy od wystgpienia okreslonego zdarzenia (ktére
powigzane jest z okreslonym celem przetwarzania danych):

1) od cofniecia zgody przez osobe, ktdrej dane dotyczg — jezeli podstawg prawng przetwarzania jest
art. 6ust. 1lit. a RODO,

2) od wyrazenia sprzeciwu przez osobe , ktérej dane dotycza — jezeli podstawg 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 wiadzy publicznej powierzonej administratorowi),
3) od przedawnienia roszczen — jezeli dane byly uprzednio przetwarzane w celu realizacji umowy,

4) od uptywu termindw wynikajgcych z przepisow prawa — w odniesieniu do danego procesu
przetwarzania danych.

8. W sytuacji zakonczenia ustalonego czasu retencji danych osobowych, w danym procesie, w zaleznosci
od rodzaju nosnika, na ktorym dane sg zapisane podejmuje sie dziatania zgodnie z przyjetymiw Urzedzie
Miejskim w Sokdtce procedurami dotyczgcymi usuwania danych z nosnikéw elektronicznych
lub brakowania dokumentacji papierowe;.

IIl. Kategorie zbieranych danych osobowych oraz ich przechowywanie, ktére nie wynika z przepiséw
prawa

§3
1. Dane pozyskane w procesie rekrutacji kandydatow do pracy, ktérzy nie zostali zatrudnieni beda
przechowywane do momentu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego, w ktérym kandydat brat udziat.

2. Dokumenty aplikacje ztozone poza rekrutacja.

1) Pracownik ds. kadr przesyta informacje, ze w danym momencie Urzad Miejski w Sokétce nie prowadzi
naboru na wolne stanowisko pracy, po czym niszczy i usuwa dane z nosnikdw.

2) W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych przez kandydata do pracy
w celach przysztych rekrutacji prowadzonych przez Urzad Miejski w Sokétce, dane s3 przechowywane
przez okres 6 najblizszych miesiecy.

3. Dane osobowe przetwarzane w Biuletynie Informacji Publicznej.
1) Dane przetwarzane sa w celu powszechnego udostepnienia informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej. Obowigzek publikowania informacgji



publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej spoczywa na organach i podmioctach publicznych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

2) Administrator jest zobowigzany do publikacji (po odpowiedniej ancnimizacji) o$wiadczan
majgtkowych radnych Gminy Sokétka — dane sg przechowywane przez okres 6 lat, zgodnie z czasem
okreslonym w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,

3) Administrator jest zobowigzany do publikacji (po odpowiedniej anonimizacji) oswiadczen
majgtkowych sktadanych przez: burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, osdb zarzadzajacych i cztonkow organdw zarzagdzajgcych gminng osobg prawna
oraz osob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu burmistrza — dane sg przechowywane przez
okres 6 lat, zgodnie z czasem okreslonym w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,

4) Administrator jest zobowigzany do publikacji informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko
pracy, ktéra udostepniona jest przez okres 3 miesigcy.

5) Za powyzsze odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informacji publicznej, BIP
i strony internetowej

4. Transmisja sesji Rady Miejskiej

1) Nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen rejestrujgcych obraz i dZwiek, transmisjg oraz terminowa
publikacja i usunieciem nagran z sesji sprawuje informatyk Urzedu Miejskiego w Sokétce.

2) Sposdb nagrywania i transmisji dzwieku i obrazu z przebiegu sesji Rady Miejskiej w Sokédfce zostat
opisany w procedurze stanowigcej zatacznik nr 23 do Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych w Urzedzie Miejskim w Sokotce.

3) Dane upubliczniane sa przez okres 25 lat, zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983r., 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach. Nagrania z obrad przechowywane sg réwniez na kopiach zapasowych.

IV. Szczegdlny okres przetwarzania danych osobowych
§4

1. Zgodnie z kategorig archiwizacji okreslong w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, stanowigcym
zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych, Urzad Miejski w Sokétce moze przetwarzac dane diuzej, niz wskazano
w powyzszych kategoriach, jesli jest to niezbedne do celdw archiwalnych w interesie publicznym, do
celow badan naukowych lub historycznych lub do celdw statystycznych.

2. Zgodnie z zasada minimalizacji danych i ograniczenia przetwarzania zakazane jest przechowywanie
danych ponad okres, w jakim jest to niezbedne do celu w jakim zostaty zebrane.

3. Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator odpowiedzialny jest za przestrzeganie przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz musi by¢ w stanie wykazac ,rozliczalnos¢” z realizacji wymagan
stosowanych w rozporzadzeniu RODO.





