ZARZADZENIE NR 22.2020
STAROSTY PINCZOWSKIEGO

z dnia 3 sierpnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia procedury retencji danych osobowych

w Starostwie Powiatowym w Pinczowie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(j. Dz. U. 22020 r. poz. 920) oraz art. 5 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (Dz. Urz. UE.L.119 s1), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Pificzowie procedurg retencji danych

osobowych, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania si¢ i przestrzegania procedury retencji danych

osobowych w Starostwie Powiatowym w Pificzowie.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ochrony Danych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Zbigniew’ Kerkowski



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 22.2020
Starosty Pinczowskiego

z dnia 03.08.2020r.

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PINCZOWIE

Retencja danych osobowych okresla zasady postgpowania dotyczace ustalania czasu
przetwarzania danych osobowych zbieranych w Starostwie Powiatowym w PiAczowie
w celu realizacji zadan publicznych w imieniu wiasnym i na wlasna odpowiedzialnos¢ zgodnie
z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym.

Procedura ma zapewni¢ realizacje wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogolne 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 musza by¢
przechowywane w formie umozliwiajace identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez okres
nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celow. w ktérych dane te sa przetwarzane.

1. Zastosowanie
Procedura retencji ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego
w Pinczowie i 0s6b wspdlpracujacych ze Starostwem, a takze innych osob dopuszczonych
do przetwarzania danych osobowych.

2. Powiazania z innymi dokumentami
Szezegbtowe zasady dotyczace archiwizacji danych i ich utylizacji, w odniesieniu do
rodzajéw no$nikéw, na ktérych zostaty one zapisane, okreslone sg w dokumentach Polityka
bezpieczefistwa ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Pinczowie.

3. Zasady postgpowania przy ustalaniu czasu retencji danych osobowych

1) Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania
danych osobowych (czynnosci przetwarzania) nalezy okreslié okres, przez ktdry dane
osobowe, przetwarzane w ramach tego procesu, beda przechowywane, a gdy nie jest
mozliwe, kryteria ustalania tego okresu.

2) Kryteria ustalania okresu, o ktorych mowa w ust. 1 moga byé¢ okreslone w ponizszy
sposob:
a) do czasu zakonczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczen;
b) do czasu wycofania zgody lub zgloszenia sprzeciwu;
¢) przez okres wymagany przez przepis prawa.

3) Dane osobowe przetwarzane przez Starostwo Powiatowe przechowywane beda przez
okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami
archiwizacji okre$lonymi przez ustawy kompetencyjne, ustawe z dnia 14 lipca 1983 1. 0
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



4.

yl

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

4) Informacje dotyczace ustalonego 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 zrodet zgodnie z art. 14 RODO.

5) Merytoryczni pracownicy Starostwa Powiatowego w Piniczowie odpowiedzialni sg za
proces zbierania danych osobowych, w tym tworzenie dedykowanych klauzul
informacyjnych zamieszczaja w nich informacje o czasie retencji.

6) W przypadku zmiany celu przetwarzania danych lub zmiany kryterium ustalenia czasu
retencji konieczna jest ocena celu, adekwatnoscei 1 czasu przetwarzania danych w
odniesieniu do nowego celu.

7) W przypadku zmiany celu przetwarzania danych w procesie merytoryczny pracownik
Starostwa Powiatowego w Pinczowie przekazuje na pismie 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

1) Obowiazek usuniecia danych osobowych zalezy od wystapienia okreslonego zdarzenia

(ktore powiazane jest z okreslonym celem przetwarzania danych):

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

b) od wyrazenia sprzeciwu przez osobe, ktorej dane dotycza - jezeli podstawg prawna
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie danych jest niezbgdne
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 przepisoéw prawa — w odniesieniu do danego
procesu przetwarzania danych.

2) W sytuacji zakonczenia ustalonego czasu retencji danych osobowych, w danym procesie
merytoryczni pracownicy, w zaleznosci od rodzaju nosnika, na ktérym dane sg zapisane
podejmuja dziatania zgodnie z przyjetymi w Starostwie procedurami dotyczacymi
usuwania danych z noénikéw elektronicznych lub brakowania dokumentacji papierowe;.

3) Informatyk ustala w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych zasady dotyczgce
usuwania badZ anonimizacji danych. ktére sa przetwarzane w systemie informatycznym.

4) Inspektor Ochrony Danych monitoruje realizacje wymogow dotyczacych usuwania lub

anonimizacji danych osobowych.

5) Inspektor Ochrony Danych po zakonczeniu ustalonego czasu retencji danych dla danego

procesu przetwarzania danych usuwa wpis dotyczacy tego procesu w rejestrze czynnosci
przetwarzania danych.

Kategorie zbierania danych osobowych i ich retencja

1) Katalog danych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Pinczowie, w wersji
papierowej zostat opisany dla danego procesu przetwarzania danych w rejestrze
czynno$ci przetwarzania danych stanowigcym zat. nr 12 Polityki Bezpieczenstwa
danych osobowych w podmiocie o nazwie Starostwo Powiatowe w Pificzowie.

2) Dane osobowe przetwarzane w Biuletynie Informacji Publicznej przetwarzane sg w celu



powszechnego udostepniania informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej. Obowiazek publikowania informacji publicznej w BIP
spoczywa na organach i podmiotach publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 112
ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Instrukcja postepowania z danymi umieszczonymi w BIP starostwa powiatowego
stanowi zal. Nr 1 do niniejszej procedury.

6. Szczegoélny okres przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z kategorig archiwizacji okreslona w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
stanowigcym zatgcznik nr 5 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Starostwo Powiatowe
w Pifczowie moze przetwarza¢ dane dtuzej, niz wskazano w powyzszych kategoriach, jesli jest
to niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
historycznych lub do celdéw statystycznych.
Zgodnie z zasadg minimalizacji danych i ograniczenia przechowywania zakazane jest
przechowywanie danych ponad okres, w jakim to jest niezbedne do celu i jakim zostaly zebrane.
Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz musi byé w stanie wykazac ,rozliczalnos¢”
z realizacjl wymagan stosowanych w rozporzadzeniu RODO.
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