BURMISTRZ

Nowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

ZARZADZENIE NR 62/2021
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 26 maja 2021 r.

w sprawie przyjecia Polityki Retencji Danych Osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Nowym MieScie Lubawskim

Na podstawie art. art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22020 r.
poz. 713 ze zm.), wzwigzku zart. 5ust. 1 lit e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje sie do realizacji Polityke retencji danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miescie Lubawskim stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ
Nowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1

" ‘e Miasto Lubawskie
13-300 Nowe M zatgeznik do zarzadzenia nr 62/2021

z dnia 26 kwietnia 2021 r.
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

POLITYKA
RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Nowym MieScie Lubawskim

§1

1. Podstawg prawng opracowania Polityki Retencji Danych Osobowych przetwarzanych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim zwang dalej Politykq jest art. 5 ust.
1 lit. e oraz art. 32 ust. 1 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO),
oraz rozdziat IV Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzegdzie Miejskim w Nowym
Miescie Lubawskim przyjetej zarzadzeniem nr 205/2019 Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego z dnia 31 grudnia 2019 1.

2. Zgodnie z art. 4 pkt 2 cyt. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679, przetwarzanie oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych w sposoéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adoptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub
laczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

3. Niniejsza Polityka ustala zasady weryfikowania podstaw dalszego przetwarzania danych
osobowych tzw. retencji danych osobowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego.

4. Urzad Miejski dazy do ograniczenia okresu przetwarzania danych do $cistego minimum.

§2
1. Urzad przechowuje dane osobowe w formie umozliwiajacej identyfikacje podmiotu
danych wylacznie przez okres niezb¢dny do realizacji celow, dla ktérych te dane sa
przetwarzane.
2. Okres niezbedny do realizacji celéw to okres, w ktérym nie mozna celu przetwarzania

danych osobowych w rozsgdny sposob osiggng¢ innymi sposobami.
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3. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane dtuzej niz przez okres niezbgdny, wylacznie do
celdw archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych
lub do celéw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1 RODO'.

4. W przypadku przetwarzania danych osobowych, konieczne jest wdrozenie odpowiednich
$rodkéw technicznych i organizacyjnych w celu ochrony praw i wolnosci podmiotéw
danych wskazanych w Polityce Ochrony Danych Osobowych.

5. W przypadku, gdy kierujac si¢ okolicznosciami konkretnego stanu faktycznego, srodki
wskazane w Polityce si¢ niewystarczajace, nalezy wystapi¢ do Inspektora Ochrony Danych
o udzielenie wskazoéwek lub wydanie stosownych zalecen.

6. Z chwila, gdy cel przetwarzania danych zostat zrealizowany lub zaprzestana zostata jego
realizacja, dane osobowe (w sytuacji gdy pozwalaja przepisy) powinny zosta¢
niezwlocznie w sposéb trwaty usuniete.

7. Przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z prawem wylacznie w przypadkach
w ktorych przetwarzanie danych jest niezbedne do:

1) wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze Danych;

2) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych;

3) wykonania celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych
przez Administratora Danych lub przez osobg trzecig;

4) ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotycza, lub innej osoby fizycznej;

5) wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podj¢cia dziatan
na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

6) osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w okreslonym celu (w przypadku zmiany celu przetwarzania danych konieczne jest

ponowne uzyskanie zgody).

§3
Pracownicy Urzedu Miejskiego upowaznieni do przetwarzania danych osobowych majg

obowigzek:

! Przetwarzanie do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historyeznych lub do celow statystycznych
podlega odpowiednim zabezpieczeniom dla praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, zgodnie z niniejszym rozporzadzeniem.
Zabezpieczenia te polegaja na wdrozeniu srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych poszanowanie zasady minimalizacji
danych. Srodki te moga tez obejmowa¢ pseudonimizacj¢ danych, o ile pozwala ona realizowa¢ powyzsze cele. Jezeli cele te mozna
zrealizowaé w drodze dalszego przetwarzania danych, ktére nie pozwalajg albo przestaly pozwala¢ na zidentyfikowanie osoby, ktorej dane
dotyczg, cele nalezy realizowaé w ten sposob.
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1) postepowania z danymi osobowymi w sposdb uporzadkowany, skuteczny
i odpowiedzialny;

2) zaniechania przetwarzania danych osobowych bez waznych przestanek wskazanych
w § 2 ust. 7 Polityki;

3) usuwania danych osobowych zgodnie z wymogami ustawowymi oraz w sposob opisany
w § 5 niniejszej Polityki oraz w Polityce Ochrony Danych Osobowych;

4) statego monitorowania, czy dokument znajdujacy si¢ w posiadaniu pracownika
i zawierajacy dane osobowe, nie jest przetwarzany dhluzej, niz jest to celowe

i dozwolone przepisami prawa.

§ 4

1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska Urzedu, nie rzadziej
niz raz na kwartat, dokonujg przegladu wszystkich dokumentéw zawierajacych dane
osobowe bedacych w ich posiadaniu.

2. Podczas prowadzonego przegladu dokumentéw nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dane
osobowe s3:

1) dostepne — co oznacza, ze mozna odczytac ich tres¢ na zadanie;

2) doktadne — co oznacza, ze ich tres¢ jest prawdziwa i kompletna;

3) kompletne — co oznacza, ze zawartos¢, kontekst i struktura sa prawidtowe;

4) zgodne z przepisami prawa — co oznacza, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa
si¢ W oparciu o wazng przestanke przetwarzania;

5) adekwatne — co oznacza, ze zakres przetwarzanych danych jest wystarczajagcy i nie
nadmiarowy w stosunku do celu przetwarzania;

6) przetwarzane przez osoby posiadajgce stosowne upowaznienia;

7) powielone w tylu kopiach, w ilu jest to niezbedne, np. ze wzgledu na prowadzong
w organizacji polityke kopii zapasowych.

3. Z przeprowadzonego przegladu dokumentéw nalezy sporzadzi¢ raport, ktérego wzor
okresla zalacznik nr 1 do niniejszej Polityki.

4. Raport z przegladu wraz z wnioskami nalezy przedtozy¢ Sekretarzowi Miasta, ktory po
przeprowadzeniu analizy, akceptuje tres¢ raportu lub wnosi uwagi w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

5. Zaakceptowany raport, Sekretarz Miasta przekazuje kierownikowi Referatu Promocji

1 Wspolpracy Zagranicznej Urzedu w celu przeprowadzenia weryfikacji dokumentéw
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opublikowanych na stronie internetowej Urzedu Miejskiego, na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz innych publikatorach pod katem zgodno$ci z trescig raportu.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska Urzedu sa
zobowigzani do dokonania przegladu czgsciej niz w terminie wskazanym w ust. 1, jezeli
powzigli przypuszczenie, iz dane osobowe mogg nie spetnia¢ kryteridow okreslonych

w ust. 2.

§5

1. Dane osobowe, ktdre nie spelniajg warunkow, o ktorych mowa w § 2 ust. 7 niniejszej
Polityki podlegaja natychmiastowemu usunigciu bez wzgledu na formg ich
przechowywania oraz ilo$¢ wykonanych kopii, w tym kopii zapasowych tworzonych
w formie elektronicznej.

2. Dane osobowe nalezy usunaé poprzez:

1) trwate zniszczenie dokumentu zawierajacego dane osobowe, z zachowaniem przepisow
archiwalnych;

2) anonimizacj¢ dokumentu;

3) pseudonimizacj¢ dokumentu.

3. Anonimizacja danych osobowych oznacza nieodwracalne  uniemozliwienie
zidentyfikowania okreslonej danej osobowej. Anonimizacj¢ przeprowadza si¢ poprzez
zakre$lenie danych osobowych czarnym markerem oraz dodatkowo kserowanie
pozakre$lanej strony, w celu uniemozliwienia ,przebijania” tekstu spod zamazanego
fragmentu.

4. Proces anonimizacji jest procesem trwatym i ma charakter nieodwracalny, co oznacza, ze
danych zanonimizowanych nie mozna odtworzy¢.

5. Pseudonimizacja danych osobowych polega na przetworzeniu danych osobowych w taki
sposob, aby nie byto mozliwe zidentyfikowanie, do kogo one nalezg, bez dostgpu do innych
informacji, przechowywanych bezpiecznie w innym miejscu.

6. Proces pseudonimizacji jest procesem odwracalnym, co oznacza, ze dane, ktore zostaty
,zaszyfrowane”, mozna odszyfrowaé za pomocg odpowiedniego klucza.

7. W przypadku usuniecia danych osobowych, do raportu z przeglgdu dokumentow
zawierajgcych dane osobowe nalezy dotgczy¢ protokot.

8. Protokét zawiera:

1) rodzaj usunietych danych osobowych (kategorig danych);

2) doktadny czas usuniecia danych, ze wskazaniem dnia i godziny;
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3) imie i nazwisko pracownika, ktory dokonat usunigcia danych osobowych.

9. Wzdr protokotu okresla zalacznik nr 2 do niniejszej Polityki.

§6
1. W przypadku zgloszenia przez podmiot zgdania usunigcia danych osobowych, ktére jego
dotycza, pracownik procedujacy zgloszenie, we wspolpracy z Inspektorem Ochrony
Danych przeprowadza analize, czy istnieje prawna przestanka przetwarzania danych
osobowych.
2. W przypadku braku przestanki przetwarzania danych osobowych, na dokumencie
wnoszacym o usuniecie danych, nalezy umiesci¢ adnotacje o koniecznosci usunigcia

danych osobowych wraz z datg i czytelnym podpisem osoby umieszczajacej adnotacje. -

§7
1. Szczegdlowe okresy retencji danych osobowych okreslane sa zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszej Polityki.
2. Zestawienie okresow retencji danych osobowych, w zaleznosci od potrzeb, podlega ciaglej
weryfikacji 1 aktualizacji.
3. Watpliwosci dot. zastosowania okresu retencji do konkretnych danych osobowych,

pracownik procedujgcy jest zobowigzany skonsultowac z Inspektorem Ochrony Danych.
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BURMISTRZ

Nowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

zataeznik nr 1 do Polityki retencji danych osobowych
stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr 62/2021
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 26 maja 2021 r.

RAPORT
z przegladu dokumentéw zawierajacych dane osobowe
przetwarzanych przez

I. Wdniu oo dokonano przegladu dokumentdw zawierajacych dane
osobowe, ktore zostaly opublikowane na stronie internetowej Urzedu oraz stronie Biuletynu

Informacji Publicznej i innych publikatorach.

2. W wyniku przeprowadzonego przegladu ustalono, ze dane osobowe zawarte
w dokumentach sa:

DOSTEPNE Tak | Nie Uzasadnienie
DOKLADNE Tak | Nie Uzasadnienie
KOMPLETNE | Tak | Nie Uzasadnienie
ADEKWATNE | Tak | Nie Uzasadnienie
ZGODNE Tak | Nie Uzasadnienie
Z. PRZEPISAMI
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PRZETWARZANE Tak Nie Uzasadnienie
PRZEZ OSOBE

UPOWAZNIONA

WLASCIWA | Tak | Nie Uzasadnienie
ILOSC KOPII

3. Whnioski do raportu

(imig i nazwisko, data)
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BURMISTRZ

Nowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie
zalacznik nr 2 do Polityki retencji danych osobowych
stanowigce] zatacznik do zarzadzenia nr 62/2021
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 26 maja 2021 r.

PROTOKOL
usunigcia danych osobowych przetwarzanych przez

1. Rodzaj i kategoria usunigtych danych osobowych

(imig i nazwisko, data)

Jézef Blank’
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BURMISTRZ
Nowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

OKRESY RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH

zalgeznik nr 3 do Polityki retencji danych osobowych

t:
Bummis!

acej do zarzad nr 62/2021
trza Nowego Miasta Lubawskiego

Kategoria Danych

Umiejscowienie

Ofres retencji

Podstawa prawna

Uwagi
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