ZARZADZENIE NR 48/2019
STAROSTY MYSLIBORSKIEGO
z dnia 10 lipca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia procedury retencji danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Mysliborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2019 poz.511) oraz art. 5 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady 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 (ogblne rozporzadzenia danych) (Dz. Urz. UE.L.119 sl),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Mysliborzu procedure retencji danych
osobowych, ktora stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow do zapoznania si¢ i przestrzegania procedury retencji
danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Mysliborzu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA MYSLIBORSKI

ANDRZEJ POTYRA



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia RODO dane osobowe muszg by¢
przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez
okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktdrych dane te sg przetwarzane; dane
osobowe mozna przechowywac przez dtluzszy okres, o ile b¢da one przetwarzane wylacznie
do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub
historycznych lub do celéow statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze
wdrozone zostang odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w celi ochrony praw i wolnos$ci oséb,
ktorych dane dotycza (,,ograniczenie przechowywania”).



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 48/2019
Starosty Mysliborskiego

z dnia 10 lipca 2019 roku

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W MYSLIBORZU

Retencja danych osobowych okresla zasady postgpowania dotyczace ustalania czasu
przetwarzania danych osobowych zbieranych w Starostwie Powiatowym w Mysliborzu w
celach realizacji zadan publicznych w imieniu wiasnym i na wilasng odpowiedzialno$é
zgodnie z art.2 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

Procedura ma zapewni¢ realizacj¢ wymogoéw rozporzadzenia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych; dalej
,RODQO”) w odniesieniu do zasady ograniczonego przetwarzania danych osobowych, o ktorej
mowa w art. 5 ust. 1 lit. d RODO. Zgodnie z wymaganiami dane osobowe musza by¢
przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez
okres nie dluzszy, niz jest to niezb¢dne do celow, w ktérych dane te sg przetwarzane.

1. Zastosowanie

Procedura retencji ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Mysliborzu 1 0séb wspotpracujacych ze Starostwem, a takze innych os6b dopuszczonych do
przetwarzania danych osobowych z organizacjs.

2. Powigzania z innymi dokumentami.

Szczegblowe zasady dotyczace archiwizacji danych 1 ich utylizacji, w odniesieniu do
rodzajow no$nikow, na ktorych zostaty one zapisane, okreslone sa3 w dokumentach Polityka
bezpieczenstwa ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Mysliborzu.

3. Zasady postepowania przy ustalaniu czasu retencji danych osobowych

1.1 Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania
danych osobowych (czynnosci 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.

1.2 Kryteria ustalania okresu, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ okreslane w ponizszy
sposob:

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.

1.3 Dane osobowe przetwarzane przez Starostwo Powiatowe przechowywane beda przez
okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z
terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawy kompetencyjne, ustaw¢ z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania 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 wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

1.4 Informacje dotyczace wustalonego czasu, przez ktory dane osobowe beda
przechowywane, lub kryteria ustalania tego okresu nalezy zamieszcza¢ w klauzulach
informacyjnych podczas realizacji procesu zbierania danych osobowych, zaréwno
bezposrednio od osoby, ktorej dane dotyczg zgodnie z art. 13 RODO oraz w sytuacji
zbierania danych z innych zrédet zgodnie z art. 14 RODO.

1.5 Merytoryczni Administratorzy Informacji Starostwa Powiatowego w Mysliborzu
odpowiedzialni sa za proces zbierania danych osobowych, w tym tworzenie
dedykowanych klauzul informacyjnych zamieszczaja w nich informacje o czasie
retencji.

1.6 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.

1.7W przypadku zmiany celu przetwarzania w danym procesie Merytoryczny
Administrator Informacji Starostwa Powiatowego w Mysliborzu przekazuje na pismie
Inspektorowi Ochrony Danych fakt zmiany procesu przetwarzania danych wraz z
informacjami o zaktadanym czasie przetwarzania danych.

4. Zasady postepowania przy usuwaniu danych po ustalonym czasie retencji

1.1 Obowiazek usunigcia danych osobowych zalezy od wystapienia okreslonego
zdarzenia (ktore powigzane jest z okreslonym celem przetwarzania danych):

a. od cofniecia zgody przez osobe, ktorej dane dotyczg — jezeli podstawa 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 osobg, ktorej dane dotycza — jezeli podstawa
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);

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

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

1.2 W sytuacji zakonczenia ustalonego czasu retencji danych osobowych, w danym
procesie MAI, w zaleznosci od rodzaju nosnika, na ktorym dane sg zapisane
podejmuje dziatania zgodnie z przyjetymi w Starostwie procedurami dotyczacymi
usuwania danych z nosnikow elektronicznych lub brakowania dokumentacji
papierowej.

1.3 Informatyk ustala w porozumieniu z Administratorem lub Inspektorem ochrony
danych zasady dotyczace usuwania badz anonimizacji danych, ktore sg przetwarzane
w systemie informatycznym.

1.4 Administrator Iub Inspektor ochrony danych monitoruje realizacje wymogow
dotyczacych usuwania lub anonimizacji danych osobowych.

1.5 Administrator lub Inspektor ochrony danych po zakonczeniu ustalonego czasu retencji
danych dla danego procesu przetwarzania danych usuwa wpis dotyczacy tego procesu
w rejestrze czynnosci przetwarzania danych.

5. Kategorie zbieranych danych osobowych oraz ich retencja

Przetwarzane sga lub mogg by¢ nastepujace dane osobowe:



1.1 Dane osobowe wnioskodawcow

Dane te przetwarzamy w celu obstugi wnioskow o udostepnienie informacji o $rodowisku lub
wnioskow o dostep do informacji publicznej. Obowigzek podania danych wynika z przepisow
ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz ocenach oddziatywania na
srodowisko oraz ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, ktore
spoczywaja na Administratorze w celu wypelienia obowigzkéw prawnych. Dane
przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 5 lat z uwzglednieniem wymogoéw Jednolitego
rzeczowego wykazu akt (JRWA).

1.2 Dane 0s6b sktadajacych skargi, wnioski oraz petycije

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

1.3 Dane osobowe zebrane w zwiazku z dzialalno$cia kontrolna

Dane zebrane w wyniku kontroli oraz w toku prowadzonych postepowan administracyjnych
przetwarzane sa 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 postepowania administracyjnego oraz ustawy z dnia
24 sierpnia 2001r. Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia. Dane przechowywane
sg przez okres nie krotszy niz 10 lat z uwzglednieniem wymogow JRWA.

1.4 Dane osobowe kontrahentéw oraz pracownikdéw kontrahentow

Dane te przetwarzane s3 w celu wlasciwej realizacji umowy 1 zwigzanej z nig
sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
oraz ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych. Dane przechowywane
s przez okres nie krotszy niz 5 lat z uwzglednieniem wymogéw JRWA.

1.5 Windvkacja naleznosci i egzekucja administracyjna

Dane osob zebrane w celu dochodzenia roszczen sa niezbgdne 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
krotszy niz 10 lat z uwzglednieniem wymogow JRWA.

1.6 Rejestry korespondencji

Dane nadawcow 1 odbiorcow korespondencji przetwarzane s3 w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu i nadzoru nad korespondencja — realizujagc prawnie uzasadniony interes
Starostwa Powiatowego w Mysliborzu. Dane przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 5
lat.

1.7 Monitoring wizyjny obiektow

Dane w postaci nagran z monitoringu wizyjnego przetwarzane sa w celu zapewnienia
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz ochrony 0sob i1 mienia na podstawie art. 6 ust. 1



lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz na postawie art. 222 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy. Nagrania
przechowywane sg przez okres nie dtuzszy niz 30 dni.

1.8 Dane pracownikow

Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym wynikajagcym z przepisow 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 sg przez okres przewidziany w powyzszych przepisach
prawa, ktory 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 powotanego do rozstrzygania spordw, rowniez roszczen
stwierdzonych ugoda zawartg w trybie okreslonym w kodeksie przed takim organem, od dnie
uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zawarcia ugody; 10 lat dla danych zwigzanych z
przechowywaniem protokotow ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz z
pozostala dokumentacja powypadkowa).

1.9 Dane kandydatéw do pracy

Dane osobowe kandydatéw do pracy przetwarzane sa w oparciu o ich zgod¢ oraz wypetnienie
obowigzku prawnego ciezacego na Administratorze w zwigzku z przeprowadzang rekrutacja.
Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne do uczestnictwa w rekrutacji. Dane
przechowywane sg przez trzy miesigce od zakonczenia naboru lub do momentu wycofania
zgody przez osobe.

1.10 Dane stazystow. praktykantOw, wolontariuszy

Dane te przetwarzane sa 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 sg przez okres nie krotszy niz 10 lat.

1.11 Dane osobowe przetwarzane w Biuletynie Informacji Publicznej

Dane przetwarzane sa 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 ktorych
mowa w art. 4 ust. 1 i 2 ustawy 0 dostgpie do informacji publicznej. Administrator jest
zobowigzany do:

a) publikacji o$wiadczen majgtkowych Radnych Powiatu Mysliborskiego wynikajace z
ustawy o samorzadzie powiatowym, dane przechowywane sa przez okres 6 lat, zgodnie z
czasem okreslonym w JRWA,;

b) publikacji o$wiadczen majatkowych wraz z zalgcznikami o ktorych mowa w art.25 ¢ ust.3
ustawy o samorzadzie powiatowym sktadane przez: Cztonkéw Zarzadu Powiatu; Sekretarza
Powiatu; Skarbnika Powiatu; kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu; o0soby
zarzadzajace 1 cztonkdéw organdéw zarzadzajacych powiatowa osoba prawng, osoby wydajace



decyzje administracyjne w imieniu starosty; osoby imiennie zobowigzane do skladania
o$wiadczenia na podstawie art.32 ustawy o pracownikach samorzadowych, dane
przechowywane sa przez okres 6 lat, zgodnie z czasem okreslonym w JRWA;

c) publikacji informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Mysliborzu na podstawie art. 22t § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy oraz wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych i innych przepisow szczegdlnych, przechowywane
przez okres zatrudnienia pracownika w organizacji (dokumenty pracownikéw przyjetych
umieszczane sg w aktach osobowych a przetwarzanie okreslone zostalo JRWA);

6. Szczegolny okres przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z kategorig archiwizacji okreslong w Jednolitym rzeczowym wykazie akt,
stanowigcym zalacznik nr 5 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 dzialania archiwow zaktadowych, Starostwo
Powiatowe w Mysliborzu moze przetwarza¢ dane diluzej, niz wskazano w powyzszych
kategoriach, jesli jest to niezbedne do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow
badan naukowych lub historycznych lub do celoéw statystycznych.

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



