ZARZADZENIE NR 120.13.2025
BURMISTRZA GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO

z dnia 4 marca 2025 r.

w sprawie dodania zalacznika numer 16 - Procedura retencji danych osobowych, do Polityki
Bezpieczeistwa Informacji w Urzedzie Miejskim Nowe Miasteczko

Na podstawie art. 30 ust. 1 wzw. zart. 31 iart. 33 ust. 1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z2024r. poz. 1465, 1572, 190711940) wzw. zart. 24 ust. 112 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1
7 04.05.2016)oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 773)-
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

We wprowadzonej zarzadzeniem numer 120.15.2018 z dnia 27 czerwca 2018 r. Polityce Bezpieczenstwa
Informacji w Urzedzie Miejskim Nowe Miasteczko dodaje si¢ zalgcznik numer 16 Procedura retencji danych
osobowych.

§2.

Zalacznik numer 16 Procedura retencji danych osobowych stanowi zalacznik do wydanego zarzadzenia
i jest dokumentacjg wewnetrzngw Urzedzie Miejskim Nowe Miasteczko.

§ 3.

W pozostatym zakresie Polityka Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim Nowe Miasteczko
przyjeta zarzadzeniem numer 120.15.2018 z dnia 27 czerwca 2018 r pozostaje W mocy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.13.2025
Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko

z dnia 4 marca 2025 r.

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH

Niniejsza procedura okresla zasady postgpowania, dotyczace ustalania czasu przetwarzania danych
osobowych publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nowym Miasteczku - zwanego dalej réwniez ,,Administratorem” - w imieniu wlasnym ina wilasng
odpowiedzialno$¢, zuwzglednieniem wymogow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych; dalej »RODO”) - w szczegélnosci zasady ograniczonego przetwarzania
danych osobowych, o ktorej mowa w art. 5 ust. 1 lit. d RODO. Stosownie do tego, dane osobowe, przetwarzane
w Urzgdzie Miejskim w Nowym Miasteczku w celach realizacji zadan publicznych beda upubliczniane
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie internetowej w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby,
ktorej dane dotycza, przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktérych dane te sa przetwarzane.
Okreslenie minimalnego okresu, o ktorym mowa w tym przepisie, nastapi z uwzgledeniem zasad i kryteridw,
wskazanych w niniejszej procedurze.

§1.
Zastosowanie

1. Procedura retencji ma zastosowanie do pracownikow Urzedu w Nowym Miasteczku i pracownikow
jednostek tej gminy, atakze do wszystkich 0s6b, dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych
z organizacja na podstawie umoéw albo innych dokumentéw iaktéw prawnych, ktére odpowiadaja za
przygotowywanie lub publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej lub stronie internetowe;j
gminy.

§2.
Zasady postepowania przy ustalaniu czasu retencji danych osobowych

1. Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania danych osobowych
(czynnodci przetwarzania) nalezy:

1) okresli¢ okres, przez ktéry dane osobowe, przetwarzane w ramach tego procesu, beda przechowywane
(okres retencji), a gdy nie jest to mozliwe, okresli¢ kryteria ustalania tego okresu, uwzgledniajac ogdlne
zasady przetwarzania danych osobowych, przewidziane w RODO,

2) okresli¢ okres udostepnienia danych osobowych w Zrédtach publicznie dostepnych, takich jak Biuletyn
Informacji Publicznej oraz strona internetowa.

2. W przypadku, gdy okres retencji wynika z przepisow prawa, ma on pierwszefistwo przed
postanowieniami niniejszej procedury. Kryteria ustalania okresow retencji sa okreslane na podstawie
nastepujacych zasad:

1) do czasu zakornczenia realizacji umowy i wszelkich roszczen pozostajacych w zwigzku z dang umowa;
2) do czasu wycofania zgody lub zgloszenia sprzeciwu,

3) przez okres wymagany przez przepis prawa.
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3. Dane osobowe przetwarzane przez Urzad Miejski przechowywane beda przez okres niezbgdny do
realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawe
zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym, ustaw¢ zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepisy wykonawcze, w tym rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (dalej jako ,,JRWA”) oraz inne ustawy, jesli
majg one zastosowanie do konkretnego procesu przetwarzania danych.

4. Dane publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej dostepne sa przez
okres wskazany w niniejszej procedurze.

5. W przypadku zmiany celu przetwarzania danych lub zmiany kryterium ustalenia czasu retencji
Administrator Danych Osobowych dokonuje oceny celu, adekwatnosci iczasu przetwarzania danych
w odniesieniu do nowego celu.

6. W przypadku zmiany celu przetwarzania w danym procesie Administrator Danych Osobowych
zobowiazuje si¢ niezwlocznie przekaza¢ Inspektorowi Ochrony Danych fakt zmiany procesu przetwarzania
danych wraz z informacjami o zaktadanym czasie przetwarzania danych.

7. W przypadku, gdy dla okreslonych danych osobowych nie wyst¢puja zadne prawnie uzasadnione cele
ich przetwarzania, Administrator zaprzestaje realizowania jakichkolwiek operacji na tych danych, z wyjatkiem
ich usunigcia.

§ 3.
Zasady post¢powania przy usuwaniu danych po ustalonym czasie retencji
1. Usunigcie danych osobowych nastgpuje w przypadku:

1) cofnigcia zgody przez osobg, ktorej dane dotycza — jezeli podstawa prawng przetwarzania jest
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO;

2) wyrazenia sprzeciwu przez osobe, ktorej dane dotycza — jezeli podstawa prawna przetwarzania jest
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, a przetwarzanie danych jest niezbedne w celu realizacji uzasadnionego interesu
administratora;

3) uptywu terminu przedawnienia roszczef,, zwiazanych z przetwarzaniem danych, okreslonych w odrgbnych
przepisach prawa;
4) uptywu innych terminéw, wynikajacych z przepisow prawa.

2. Po uplywie ustalonego czasu retencji danych osobowych Administrator podejmuje dziatania zmierzajace
do usuniecia danych z Biuletynu Informacji Publicznej lub strony internetowej.

3. Wyznaczeni pracownicy merytoryczni Administratora odpowiedzialni sg za usunigcie lub anonimizacjg
danych osobowych zawartych w dokumentach przed upublicznieniem dokumentu np. na stronie internetowej,
w Biuletynie Informacji Publicznej, ale réwniez za usunigcie danych osobowych opublikowanych
w niniejszych Zrédlach po uptywie okresu okreslonego w punkcie 4 niniejszej procedury.

4. Administrator Danych Osobowych wraz z Inspektorem Ochrony Danych monitoruja realizacje
wymogo6w dotyczacych usuwania lub anonimizacji danych osobowych.

5. Usunigcie (anonimizacja) danych powinno nastgpi¢ niezwlocznie po uptywie okresu retencji,
z uwzglednieniem  okresu, koniecznego do podjecia niezbednych czynnosci  technicznych
1 organizacyjnych, zwigzanych z ich usuni¢ciem (anonimizacja).

§4.
Kategorie publikowanych danych osobowych oraz ich retencja.

1. W Biuletynie Informaji Publicznej oraz stronie internetowej gminy publikowane moga by¢ ponizsze
kategorie danych osobowych przez okreslony okres czasu:

KATEGORIA OBSZARU PRZETWARZANIA OKRES PUBLIKACJI LICZONY W PELNYCH
DANYCH OSOBOWYCH LATACH
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Whioski o udzielenie informacji publicznej

3 lata

Skargi 3 lata od momentu rozpoznania skargi/zakonczenia
postepowania sagdowo- administracyjnego
Opublikowana skarga powinna zawiera¢
zanonimizowane dane osoby skarzacej.

Petycje 3 lata

Opublikowana petycja moze zawiera¢ dane osoby
sktadajacej  jedynie = w przypadku  wyraznego
wyrazenia  zgody na  publikacj¢  danych
— w pozostalych przypadkach opublikowana petycja
powinna zawiera¢ zanonimizowane dane osoby
skiadajacej petycje

Wyniki naborow

Co najmniej 3 miesigce, maksymalnie 3 lata

Listy kandydatéw spetniajacych wymagania w
ramach naboru ;

Do czasu zakonczenia naboru

Wyniki zamowien publicznych

5 lat

Wyniki przetargéw na zbycie nieruchomosci

7 dni od czasu zakonficzenia przetargu

Oswiadczenia majatkowe

6 lat

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Okres powotania osoby do komisji przy zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych

Oferty w ramach realizacji zadan publicznych 3 lata
organizacji pozarzadowych
Dane komisji wyborczych oraz kandydatow 5 lat

Wykaz soltysow

Przez okres trwania kadencji

Wykaz 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej

5 lat

Wykaz pracodawcow objetych dofinansowaniem
kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow

5 lat

Decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach
inwestycji

5 lat
Opublikowana decyzja powinna zawiera¢
zanonimizowane dane osoby fizyczne;j.

Informacje z zakresu powotania oséb do petnienia
okre$lonych funkcji (np. inkasenci)

Okres pelnienia funkcji przez osobe powotang
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Uzyskanie bonifikaty na nieruchomos¢ 5 lat ,
Opublikowana  informacja  powinna  zawieral
zanonimizowane dane osoby uzyskujacej bonifikatg

Najem na rzecz najemcy lub przekazanie prawa do Okres, na jaki zawarto umowe najmu

uzytkowania nieruchomosci Opublikowana informacja w zakresie najmu na cele
mieszkaniowe powinna zawiera¢ zanonimizowane
dane najemcy w przypadku, gdy najemca jest osobg
fizyczna.

Informacje zwigzane z naborem na tawnikow Do czasu zakonczenia naboru

Informacje zwiazane z pracg rady gminy / komisjami / | Bezterminowo, jednakze przeglad publikowanych

protokoly z ses;ji danych powinien zosta¢ wykonany po zakonczeniu
okresu pelnej kadencji rady
Nagrania sesji rady gminy Okres petnej kadencji rady
Protokoty kontroli zewnetrznych 3 lata
§5.

Szczegolny okres przetwarzania danych osobowych

1. Zgodnie z kategorig archiwizacji okres§long w JRWA, Urzad Miejski w Nowym Miasteczku w moze
przetwarza¢ dane diuzej, niz wskazano w powyzszych kategoriach, jesli jest to niezbedne do celow
archiwalnych w interesic publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych, atakze do celow
statystycznych albo w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

2. Zgodnie z zasadq minimalizacji danych i ograniczenia przechowywania zakazane jest przechowywanie
danych ponad okres, wjakim jest to niezbgdne do celu, wjakim zostaly zebrane
(art. 5 ust. 1 lit. ¢) i ¢) RODO).

3. Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych oraz musi
by¢ w stanie wykaza¢ realizacje wymagan stosowanych w RODO i w innych przepisach dot. ochrony danych
osobowych (art. 5 ust. 2 RODO).

§ 6.

Okres obowiagzywania

1. Niniejsza procedura obowiazuje od 04.03.2025 i stanowi zalgcznik Polityki Bezpieczenstwa Informacji
Urzegdzie Miejskim w Nowym Miasteczku.
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