ZARZADZENIE NR 130. 2020
Wijta Gminy Odrzywol
z dnia 22 lipca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Polityki retencji danych osobowych w Urzedzie Gminy
w Odrzywole

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2020.713 t.j.), w zwigzku z art. 24 ust. 1 oraz art. 17
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 (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz.
UE.L.2016.119.1), zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy w Odrzywole Polityke retencji danych osobowych
stanowigcg zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

80

Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy w Odrzywole do stosowania zasad okreslonych
w Polityce.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Opr.  Ilona Glogowska-Kowalczyk - Inspektor Ochrony Danych (DPO) {lona Gtogowkka- -Kowalczyk
22.07.2020 r. PRAWNIK

Akceptacje: Inspe hrony Danych

1. Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa ........\...J».........

2. Skarbnik Gminy:
Zarzgdzenic nie wywoluje skutkéw finansowych.

3. Sekretarz Gminy:
Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z procedurg
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WSTEP

. Niniejsza Polityka retencji danych ustala zasady weryfikowania podstaw

dalszego przetwarzania danych osobowych, tzw. retencji danych osobowych.

). Polityka retencji danych okresla zasady terminowosci przetwarzania danych

osobowych, w celu ich ograniczenia (minimalizacji) adekwatnie do celu,
kontekstu i zakresu przetwarzania oraz uzyskania zgodnos$ci z wymaganiami
przepisow prawa w obszarze ochrony danych osobowych.

Niniejsza polityka ma na celu sprecyzowanie konkretnych terminow
usuwania danych osobowych, sposoéb usuwania danych osobowych oraz
zasady przegladow.

Administrator danych dazy do ograniczenia okresu przechowywania danych
do Scislego minimum.

. Administrator danych stosujac sie do przepiséw dotyczacych retencji danych

osobowych, dokonatl przegladu wszystkich przetwarzanych kategorii danych,
w wyniku czego dokonano inwentaryzacji danych.
Administrator danych prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania danych
osobowych. W Rejestrze czynno$ci przetwarzania danych osobowych, obok
wskazanych kategorii i zakresu przetwarzanych danych osobowych,
przypisano im zakladany okres przetwarzania oparty na kryterium:

a. Wynikajacym z obowiazkow ustawowych Administratora danych

b. Uptywu okresu przydatnosci danych osobowych

c. Osiagniecia celu przetwarzania

. W tabeli RCPDO, zamieszczono informacje o poszczegblnych danych

osobowych, o okresach ich przetwarzania wraz ze wskazaniem kryteriow ich
ustalania, a takze o nosnikach danych i lokalizacji.

W tabeli RCPDO Administrator okreslit w ramach jakich procesow i w jakiej
formie, tj. papierowej czy elektronicznej, przetwarzane sa dane osobowe.

PODSTAWA PRAWNA I INNE ZRODEA

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
z 27.4.2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE;

. Art. 5 ust. 1 lit. e w zwiazku z art. 32 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

Zasada czasowego ograniczenia przechowywania danych osobowych na
gruncie RODO, Michat Bienias, PME 2017;

Rozporzadzenie UE w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iswobodnym przeplywem takich
danych. Komentarz, red. Dr Pawet Litwinski.

Zasada ograniczenia przechowywania danych wynikajaca z art. 5 ust. 1 lit. &
RODO wskazuje, iz dane osobowe musza by¢ przechowywane w formie
umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dotycza, przez okres nie dluzszy, niz
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jest to niezbedne do celéow, w ktorych dane te sa przetwarzane. Dane osobowe
mozna przechowywac przez okres dluzszy, o ile beda one przetwarzane wytacznie
do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celéow badan naukowych lub
historycznych lub do celow statystycznych.

ZASADY OGOLNE RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH

. Administrator danych regularnie sprawdza czy dane sa nadal niezbedne do

realizacji okreslonych celéow oraz czy uplynely okresy przetwarzania danych,
wynikajace z ustaw szczegolnych.

. Administrator danych przetwarza tylko takiego rodzaju dane i w takim

zakresie, ktore sa niezbedne ze wzgledu na cel zbierania danych.

. Administrator danych ocenia relewantnos¢ danych jeszcze przed ich

zbieraniem, np. odpowiednio formulujac formularze, ktoérymi sie postuguje.

. W uzasadnionych przypadkach Administrator danych dokonuje oceny

najpozniej w momencie zbierania danych.
Do obowiazkéw Administratora danych na etapie zbierania danych nalezy:

a. Dokonanie przegladu danych, przypisanie ich do kategorii (np. wg
celéow przetwarzania) i okreslenie zakladanego okresu przetwarzania
opartego na osiagnieciu celu ich przetwarzania;

b. Poinformowanie osob fizycznych juz w momencie zbierania danych
o zakladanych okresach przetwarzania

c. Dostosowanie procedur wewnetrznych do ww. obowiazkow poprzez
zapewnienie mozliwo§ci usuwania pewnych kategorii danych wg
przyjetego kryterium.

PRZEGLADY I ODPOWIEDZIALNOSC

Administrator danych dokonuje regularnych przegladow, przetwarzanych
danych osobowych pod wzgledem niezbednosci ich przetwarzania do realizacji
okreslonych celow oraz podstaw prawnych ich przetwarzania przy
uwzglednieniu fluktuacji kontekstu prawnego.

Za realizacje Polityki retencji danych osobowych odpowiadaja: dyrektor oraz
pracownicy pedagogiczni i administracyjni.

Osoby odpowiedzialne w organizacji za realizacje Polityki retencji dokonuja
regularnego przegladu ustalonych okreséw retencji, lokalizacji danych
osobowych w systemach lub lokalizacji danych w formie papierowej,
a takze weryfikacji faktycznej realizacji obowiazku usuwania danych
osobowych.

Wszyscy pracownicy Administratora danych zapoznaja sie z Polityka retencji
danych osobowych i sa odpowiedzialni za prawidtowa realizacje procedur.
Osoby upowaznione do przetwarzania odpowiednich kategorii danych
osobowych, niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie tygodnia od powziecia
informacji raportuja bezposrednio ADO lub IOD koniecznos¢ usuniecia
danych.
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6.

g,

Proces usuwania danych osobowych wspiera Administrator systemow
informatycznych a w przypadku nie powotania ASI, informatyk swiadczacy
ustugi w zakresie obstugi systemow informatycznych dla Administratora
danych, z ktéorym ADO zawarl umowe.

W imieniu Administratora danych, czynno$ci sprawdzenia prawidlowosci
okresu przetwarzania danych osobowych dokonuje Inspektor ochrony danych
przeprowadzajac okresowe przeglady ustalonych okresow retencji, lokalizacji
danych osobowych, a takze weryfikacji faktycznej realizacji obowiazku
usuwania danych osobowych.

Za opracowanie i aktualizacje niniejszej Polityki odpowiedzialny jest
Inspektor Ochrony Danych we wspélpracy 2z pracownikami komorek
organizacyjnych upowaznionych do przetwarzania danych w procesach
zidentyfikowanych w organizaciji.

Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych maja obowiazek:

a. Postepowania z danymi W uporzadkowany, skuteczny
i odpowiedzialny sposob;

b. Zaniechania przetwarzania danych bez waznej podstawy prawnej;

c. Usuwania danych zgodnie z wymogami ustawowymi
i wynikajacymi z niniejszej Polityki;

d. Nieprzechowywania danych dluzej niz jest to konieczne ze wzgledu na
cel ich przetwarzania;

e. Usuwac¢ dane osobowe wylacznie w sposdb opisany w Polityce retencji,
tj. przez ich zniszczenie lub anonimizacje (modyfikacje w sposob
wykluczajacy identyfikacje podmiotu danych);

f. Stalego monitorowania, czy dokument znajdujacy sie w ich
posiadaniu nie jest przechowywany diuzej niz jest to dozwolone
przepisami prawa lub umowa.

ZASADY KONTROLI PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

. Pracownicy administracyjni i pedagogiczni nie rzadziej niz raz na kwartal

dokonuja przegladu wszystkich danych osobowych/procesow przetwarzania,
do ktérych maja dostep na podstawie nadanego upowaznienia.

W toku przegladu nalezy sprawdzi¢ czy wszystkie dane osobowe sa:

dostepne — mozna odczytac ich tres¢ na zadanie;

doktadne - ich tresc jest prawdziwa i kompletna;

kompletne — zawartos¢, kontekst i struktura sa prawidiowe;

zgodne z przepisami prawa — tj. czy przetwarzane danych odbywa sie
w oparciu o wazna przestanke przetwarzania danych osobowych;

e. adekwatne - zakres przetwarzanych danych jest wystarczajacy
i nienadmiarowy w stosunku do celu przetwarzania;

f. przetwarzane przez osoby upowaznione do tego — brak upowaznienia
do przetwarzania danych moze wskazywa¢ na nadmiarowosc¢
pobranych danych;

g. powielone w niezbedne;j ilosci kopii

Raport z przegladu wraz z wnioskami zawierajacymi w szczegoOlnosci wykaz
danych przeznaczonych do usuniecia zostaje przediozony do Inspektorowi
ochrony danych, Raportu Zalacznik Nr 1do niniejszej Polityki retencii.
Inspektor ochrony danych akceptuje tre$¢ raportu lub wnosi do niego uwagi
w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

o
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5. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, uprawnieni sa do dokonania przegladu

czesSciej niz raz na kwartal, jezeli powzieli przypuszczenie, iz przetwarzane
dane moga nie spelniac¢ kryteriow okreslonych w ust. 2.

USUWANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane zbedne, w szczegolnosci dane, dla ktérych nie istnieje wazna
przestanka przetwarzania danych osobowych, powinny by¢ niezwlocznie
usuniete.

2. Dane podlegaja usunieciu, gdy zaistnieje co najmniej jedna z ponizszych
przestanek:

a. Minatl okres przydatnosci danych osobowych

b. Cel przetwarzania zostal osiagniety

c. Uplynal okres przechowywania danych, okreslony w przepisach
szczegoblnych

d. Osoba, ktoérej dane dotycza wystgpita do Administratora danych
z uprawnionym zadaniem usuniegcia jej danych osobowych

e. Osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych

3. Usuniecie danych, dokonuje si¢ bez wzgledu na forme przechowywania oraz
ilo§¢ kopii oraz obejmuje kopie zapasowe tworzone w formie elektroniczne;.

4. W przypadku danych przetwarzanych w formie elektronicznej, usuwanie
odbywa sie w sposob zautomatyzowany, poprzez odpowiednia konfiguracje
systemow informatycznych lub manualnie.

5. W przypadku danych przetwarzanych w formie papierowej, usuwanie danych
odbywa sie w sposéb manualny za pomoca niszczarki.

6. Szczegdtowe wytyczne w zakresie niszczenia dokumentéw oraz innych
nos$nikéw zawierajacych dane osobowe, uwzgledniaja takie elementy jak:

a. Fizyczne niszczenie dokumentacji - przy uzyciu niszczarki,
a w przypadku dokumentacji archiwalnej - na podstawie
protokolarnego przekazania dokumentacji do spalenia wykonanego
przez zewnetrzny podmiot pod nadzorem pracownika Administratora
danych

b. Likwidacja sprzetu i nosnikow zawierajacych dane osobowe zgodnie
z zasadami opisanymi w Polityce Ochrony Danych Osobowych

c. Usuwanie danych zdygitalizowanych w sposéb wyltaczajacy mozliwos¢
ich ponownego wykorzystania

d. Korzystanie z ustug wyspecjalizowanych firm, oferujacych ustugi w ww.
zakresie.

7. Po dokonanym usunieciu danych osobowych sporzadza sie protokoét. Protokot
Zalacznik Nr 2 do niniejszej Polityki retencji. Protokét wskazuje przede
wszystkim:

a. Jakie dane zostaly usunicte;
b. Czas usuniecia danych (z doktadnoscia co do minuty, a w przypadku
systeméw informatycznych z doktadnoscia co do sekundy);
c. Pracownika, ktéry dokonat usuniecia danych
d. Podstawe usuniecia
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USUWANIE DANYCH NA WNIOSEK

1. W przypadku wplyniecia wniosku osoby, o usuniecie dotyczacych jej danych
osobowych, wdraza si¢ nastepujace czynnosci:

a. Nalezy ustali¢, czy osoba, ktorej dane sa przetwarzane przez
Administratora danych dysponuje prawem zadania usuniecia jej danych
osobowych, np. czy wyrazita wczesniej zgode;

b. W przypadku zaistnienia przestanki uprawniajacej do usuniecia danych,
nalezy podjaé decyzje w jakim zakresie maja by¢ dane usuniete.
Administrator danych bierze przy tym pod uwage okresy przedawnienia
ewentualnych roszczen;

c. Dane usuwa osoba upowazniona przez ADO, a w szczegdlnych
przypadkach, jezeli taka decyzje podejmie Administrator danych, dane
usuwa sie komisyjnie;

d. Administrator danych, zgodnie z zasada rozliczalnosci wyrazona w art. 5
ust. 2 RODO, musi by¢ w stanie wykaza¢ w jaki sposob usunatl dane i na
jakiej podstawie;

e. W przypadku udostepnienia danych innym podmiotom, nalezy w miare
mozliwosci poinformowac ich o zadaniu osoby usuniecia jej danych
osobowych;

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Nadzor nad stosowaniem Polityki sprawuje Administrator danych, ktory
dokonuje przegladu jej stosowania co najmniej raz na 2 lata.

2. Do stosowania postanowien Polityki jest zobowiazany kazdy pracownik
Administratora danych, w zakresie, w jakim jest upowazniony do
przetwarzania danych osobowych.

3. Inspektor ochrony danych koordynuje stosowanie Polityki retencji.
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SPIS ZALACZNIKOW

1. Raport z przegladu przetwarzanych danych osobowych
2. Protokot usuniecia danych osobowych

Przyktady rodzajéw danych osobowych wraz z podstawq przetwarzania i okresem
przechowywania w odniesieniu do JRWA.

Rodzaj danych
osobowych

Podstawa ich
przechowywania

(Podstawa ustalenia okresu
przechowywania)

Okres przechowywania danych

Akta osobowe
pracownikéw

Art. 6 ust. 1 lit. bic RODO

Art. 22! w zw. z art. 94 ust.
9a Kodeksu pracy

Art. 51u ustawy
o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

10 lat od dnia zakonczenia pracy
u danego pracodawcy

Dokumentacja placowa
(listy ptac, karty
wynagrodzen, inne
dowody, na podstawie
ktérych nastepuje
ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub
renty)

Art. 6 ust. 1 lit. bic RODO

Art. 221 w zw. z art. 94 ust.
9a Kodeksu pracy

Art. 125a ust. 4 ustawy
o emeryturach i rentach
z ZUS

Art. 51u ustawy
o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

50 lat od dnia zakonczenia pracy
u ptatnika

50 lat od dnia wytworzenia
dokumentacji ptacowej

Oswiadczenia
pracownikow dla celow
obliczania
miesiecznych zaliczek
na podatek dochodowy
od os6b fizycznych

Art. 6 ust. 1 lit. bi c RODO

Art. 31 ustawy z dnia 26
lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb
fizycznych

Rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 23
listopada 2015 r. w sprawie
okres$lenia niektorych
wzorow o$wiadczen,
deklaracji i informacji
podatkowych
obowiazujacych w zakresie
podatku dochodowego od
0s0b fizycznych

50 lat od dnia zakoniczenia pracy
u pracodawcy

50 lat od dnia wytworzenia
dokumentacji ptacowej
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Art. S1u ustawy
o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Zgloszenia do ZUS

Art. 6 ust. 1 lit. bic RODO

Art. 36 ust. 8 ustawy
o systemie ubezpieczen
spolecznych

5 lat

Dokumentacja BHP

_Art. 6 ust. 1 1lit. bi c RODO

Art. 2374 Kodeksu pracy

Rozporzadzenie Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny
pracy

Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 1 lipca
2009 r. w sprawie ustalenia
okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy

Art. 125a ust. 4 ustawy

o emeryturach i rentach
z FUS

50 lat od dnia zakonczenia pracy

u platnika

Dokumenty aplikacyjne
i dane kandydatéw do

pracy

Od 25.05.2018 r. - art. 6
ust. 1 lit. ai b RODO

Art. 221 § 1 Kodeksu pracy

Do zakoficzenia procesu rekrutacji

Jesli kandydat wyrazit zgode na
przyszte rekrutacje — do 6 miesiecy lub
odwolania zgody

Dane osobowe oséb
Swiadczacych prace na
podstawie umow
cywilnoprawnych, ktére
zostaly oskladkowane

Art. 6 ust. 1 lit. bic RODO

Art. 42 ust. 2 pkt 1
wzw. zart. 41 ust 1
ustawy o podatku
dochodowym od oséb
fizycznych

Art. 36 ust 2 w zw. z art. 9
w zw. z 6 ust. 1 pkt 4

w ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r.

o systemie ubezpieczen
spotecznych

50 lat od zakonczenia pracy
ubezpieczonego u danego platnika

Dane osobowe 0sob
swiadczacych prace na
podstawie uméw
cywilnoprawnych, ktére
nie zostaly

Art. 6 ust. 1 1lit. bic RODO

Brak regulacji ustawowe;j
w zakresie okresu
przetwarzania

Z uwagi na brak regulacji prawnych
dotyczacych okresu, przez jaki dane
powinny by¢ przetwarzane, decyzja w
tym zakresie nalezy do administratora,
stosownie do swoich potrzeb, przy
czym nalezy zastrzec, ze decyzja ta
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oskladkowane

powinna by¢ podjeta po
przeprowadzeniu indywidulanej oceny
kazdego przypadku, z uwzglednieniem
zasady celowosci i minimalizacji
danych. W przypadku, gdy cel
przetwarzania danych zostat
osiagniety, dane powinny by¢ trwale
usuniete. Jezeli w zwiazku ze
stosunkiem prawnym, w ramach
ktérego dochodzi do przetwarzania
danych w procesie, po stronie
administratora lub podmiotu danych
mogg powstac jakiekolwiek roszczenia,
wskazowka dotyczaca okresu
przetwarzania danych moze by¢ okres
przedawnienia tych roszczen (np.
umowa o dzielo, umowa zlecenia — 2
lata), jednakze okres przedawnienia nie
powinien by¢ traktowany jako staty
wyznacznik okresu przechowywania
danych.

Dane
klientéw/kontrahentéow
zawarte w
dokumentacji
finansowo-ksiegowej

Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

Art. 32 ust. 1, art. 86 ust. 1
art. 88 ust. 1 Ordynacji
podatkowej

Art. 74 ustawy
o rachunkowosci

5 lat, jednak nie krécej niz do czasu
uplywu okresu przedawnienia
zobowiazania podatkowego

Dane osobowe
kontrahentow

Art. 6 ust. 1 lit. b RODO

Brak regulacji ustawowej
w zakresie okresu
przetwarzania

Z uwagi na brak regulacji prawnych
dotyczacych okresu, przez jaki dane
powinny by¢ przetwarzane, decyzja w
tym zakresie nalezy do administratora,
stosownie do swoich potrzeb, przy
czym nalezy zastrzec, ze decyzja ta
powinna byé podjeta po
przeprowadzeniu indywidulanej oceny
kazdego przypadku, z uwzglednieniem
zasady celowosci i minimalizacji
danych. W przypadku, gdy cel
przetwarzania danych zostat
osiagniety, dane powinny by¢ trwale
usuniete. Jezeli w zwiazku ze
stosunkiem prawnym, w ramach
ktérego dochodzi do przetwarzania
danych w procesie, po stronie
administratora lub podmiotu danych
moga powstac jakiekolwiek roszczenia,
wskazowka dotyczaca okresu
przetwarzania danych moze by¢ okres
przedawnienia tych roszczen, jednakze
okres przedawnienia nie powinien by¢
traktowany jako staly wyznacznik

Polityka retencji danych osobowych

‘Wersja 0.1 z 22.07.2020r.




Urzad Gminy w Odrzywole

Do uzytku wewnetrznego

okresu przechowywania danych.

Zgody na przetwarzanie
danych osobowych

Art. 6 ust. 1 lit. a RODO

Brak regulacji ustawowej
w zakresie okresu
przetwarzania

Do czasu ustania celu przetwarzania
lub wycofania zgody, do momentu
wygasniecia ewentualnych roszczen, do
celow dowodowych

Data i podpis administratora danych

Polityka retencji danych osobowych

Wersja 0.1 z 22.07.2020r.




URZAD GMINY w ODRZYWOLE
ul. Warszawska 53; 26-425 Odrzywot
NIP 798 12 59 102; REG: 000545320

RAPORT Z PRZEGLADU PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Zalacznik nr 1 do Polityki retencji danych osobowych

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ:

Imie i nazwisko, stanowisko

1. | pracownika sporzadzajacego
raport
2 Identyfikacja procesu
° | przetwarzania
3. Kategorie i zakres danych
e Dane sq dostepne, mozna odczytaé ich
4. | Dostepnos¢ danych osobowych SRR S
5 Prawidlowos¢ danych osobowych Wil sp qudgania Spradesnia o =
B At 5 ust 10t d Raportu nie stwl?rdzono braku aktualnosci
danych lub bltedéw
Tres¢ sprawdzonych dane jest prawdziwa
6 Kompletnosé i doktadnos¢ danych | i kompletna. Zawartosé, kontekst i
* | osobowych struktura sq prawidiowe.
Kazda sprawdzona kategoria danych
przetwarzana jest zgodnie z prawem.
Sprawdzono czy przetwarzanie odbywa
sie w oparciu o wazna przestanke
przetwarzania danych. Wskazano
podstawe legalnosci przetwarzania:
*Pracownicy - art. 6 ust. 1 lit. ¢) w zwiazku
N E: Kodeksem Pracy, art. .....
7. Badstawa prawne. preiwareEne * Zleceniobiorcy i dostawcy — art. 6 ust. 1
danych Art. 6,28 lit. b)
* Klienci — art. 6 ust. 1 lit. b)
* Klienci firmy ABC — art. 28
* Potencjalni klienci — art. 6 ust. 2 lit. a) i f)
* Karta duzej rodziny — art. 6. ust. 1 lit. ¢) -
wskazadé konkretng Ustawe
* Monitoring — art. 6 ust. 2 lit. f)
* Ksigzka wejsé/wyjsé — art. 6 ust. 2 lit. f)
Adekwatnos$é, celowo$é danych ZBlres rz'etwa'rzc'my oh dgny ch. jost
8. : wystarczajacy i nienadmiarowy w
Gsobowyeh Art. 5 st. Tht, ¢ stosunku do celu przetwarzania.
Kazdy upowazniony pracownik podpisat
Oswiadczenia o poufnosci i ma wydane
polecenie okreslajace sposéb i zakres
dopuszczalnego przetwarzania danych
o Upowaznienie do przetwarzania osobowych

danych Art. 29

Istniejq procedury zobowigzywania 0s6b
przetwarzajacych dane do zachowania
danych osobowych w tajemnicy oraz
sposobu wydawania i dokumentowania
poleceri (instrukcji) odnosnie




Zalacznik nr 1 do Polityki retencji danych osobowych

przetwarzania danych osobowych.

Przetwarzane w procesach dane
powielone sq w odpowiedniej ilosci kopii,

10. | Sporzadzanie kopii zapasowych niezbednej ze wzgledéw bezpieczeristwa.
Kopie danych sporzqdzona na
zewnetrznym nosniku.

11. Nazwa systemq lub

oprogramowania

Ustalono, ze czas przechowywania danych

Sprawdzenie ograniczonego *w zbiorze/procesie .... — 30 lat. Wynika
12. | w czasie przetwarzania danych to z przepiséw Ustawy ...

osobowych Art. 5 ust. 1 lit. e *w zbiorze/procesie ... - 5 lat. Wynika to z
13. Wykag dgnych przeznaczonych do

usuniecia
14. | Uwagi Inspektora ochrony danych




URZAD GMINY w ODRZYWOLE
ul. Warszawska 53; 26-425 Odrzywot
NIP 798 12 59 102; REG: 000545320
PROTOKO USUNIECIA DANYCH OSOBOWYCH

Zatacznik nr 2 do Polityki retencji danych osobowych

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ:
Imie 1 nazwisko, stanowisko

1. | pracownika dokonujacego
usuniecia danych osobowych

2 Identyfikacja procesu

° | przetwarzania

Kategorie i zakres usunietych

3. | danych
Termin i czas usuniecia danych

4 (co do minuty, dot. danych

* | przetwarzanych w systemach

informatycznych)
Termin usuniecia danych( data,

5. | dot. danych przetwarzanych w
formie papierowej)

6. | Podstawa usuniecia danych

7. | Sposéb usunigcia danych

8. | Data sporzadzenia protokotu
Podpis pracownika

9. ; =
sporzadzajacego protokot




