ZARZADZENIE NR 27/2025
WOJTA GMINY LADEK
z dnia 15 maja 2025 r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Procedury retencji danych osobowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ladku”

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zwigzku z art. 5 oraz art. 24 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
2 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) oraz art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (tj. Dz. U. 2 2022 r., poz. 902), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Ladku ,Procedur¢ retencji danych
osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ladku”, stanowigcg zalacznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikow do Scislego przestrzeganie zapiséw ,,Procedury retencji danych
osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ladku” o ktérej mowa
w § 1 niniejszego Zarzadzenia w zakresie weryfikacji danych wynikajacych z ich stanowisk.

2. Do pelnienia funkcji Redaktora BIP wyznaczam P. Bernadette Skowronskg — pracownika ds. obstugi
samorzadu, a do pehienia funkcji Administratora strony BIP wyznaczam P. Krzysztofa
Byczkowskiego.

3. W przypadku nieobecnosci P. Bernadetty Skowronskiej obowigzki Redaktora BIP wykonuje Renata
Tkaczyk, Natalia Smiechowska oraz Daria Nowak.

4. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. obslugi samorzadu do zapoznania wszystkich pracownikéw
z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2025

Wéjta Gminy Ladek

z dnia 15 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury
retencji danych osobowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Ladku

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
URZEDU GMINY W LADKU

1. Cel Procedury

1.1.Celem Procedury jest okreslenie zasad postgpowania dotyczacego ustalania czasu przetwarzania
danych osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ladku (dalej BIP).

1.2.Dane zamieszczane w BIP s3a przetwarzane w celu powszechnego udostepniania informacji
publicznej zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej oraz innymi przepisami
szczegOlowymi regulujacymi dziatalnosé Urzedu.

1.3.Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow
o ochronie danych osobowych oraz musi byé w stanie wykaza¢ ,rozliczalno$¢” z realizacji
wymagan stosowanych w rozporzadzeniu RODQ. Procedura ma zapewnié realizacje wymogow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych; dalej ,,RODO”) w odniesieniu do ww. zasady rozliczalnosci
oraz do zasady ograniczonego przechowywania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 5 ust.
1 lit. e RODO. Zgodnie z wymaganiami dane osobowe musza by¢ przechowywane w formie
umozliwiajacej identyfikacj¢ osoby, ktérej dane dotycza, przez okres nie dluzszy, niz jest to
niezbedne do celow, w ktérych dane te sg przetwarzane.

1.4.Procedura ma na celu zapewnienie odpowiedniego czasu publikacji informacji publicznej,
z zastosowaniem zasady ograniczonego przechowywania danych osobowych oraz
uwzglednieniem:
1.4.1. czasu przechowywania informacji wynikajgcego z przepisoéw prawa lub
1.4.2. sposobu okreslenia adekwatnego czasu przechowywania, gdy brak jest przepisu

szczegllnego, ktory by to precyzowal.



1.5.Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw

o ochronie danych osobowych oraz musi by¢ w stanie wykazaé ,rozliczalno$¢” z realizacji

wymagan stosowanych w rozporzadzeniu RODO.

2. Ustalanie zakresu oraz okresu publikowania tresci zawierajgcych dane osobowe w BIP

2.1.Pracownik merytoryczny przygotowujac informacje przeznaczong do opublikowania w BIP, jest

zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej

lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

2.2.Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej tre$¢ do

publikacji w wersji papierowej lub elektronicznej Redaktorowi BIP.

2.3.Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

23.1.

2.3.2.

233.

234.

2.3.5.

dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajgcej z przepisow
powszechnie obowiazujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych oséb
fizycznych;

w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych w
przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowaé zakres danych osobowych
podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie rozbieznosci,
dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegolnosci ograniczenia zakresu danych;

po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania

informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawng ujawnienia danych

ustalong zgodnie z pkt 2.3.2 oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w
Urzedzie;

w  przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik
merytoryczny konsultuje si¢ z bezposrednim przetozonym;

w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, podstawy prawnej,
zakresu danych itd. informacja przeznaczona do publikacji powinna zosta¢ przekazana do
Inspektora ochrony danych (dalej IOD) w celu zweryfikowania jej zgodnos$ci z przepisami

o ochronie danych osobowych:

2.3.5.1.  informacja przekazywana do IOD powinna zawieraé: podstawe prawng, w tym artykuty

lub odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowigzku ujawnienia

danych osobowych, a takze czas publikacji informacji w BIP;

2.3.5.2. IOD na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodno$é¢ przeznaczonej do

publikacji informacji z przepisami o ochronie danych osobowych oraz rejestrem

czynnosci przetwarzania;

2.3.5.3. pracownik, ktéry przygotowal informacje jest zobligowany do udzielenia 10D

wszelkich niezbednych wyjasnien dotyczacych przygotowanej informacji;



2.3.54. 10D przekazuje zweryfikowang informacj¢ wraz z ustalonym czasem publikacji do
pracownika merytorycznego, w celu uzyskania przez niego akceptacji administratora
danych na opublikowanie informacji w BIP.

2.3.6. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania w
wersji papierowej lub droga mailowa.
2.3.7. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac w systemie jej czas publikowania

(widocznosci) podany przez pracownika merytorycznego.

3. Przeglad tresci publikowanych w BIP pod katem konieczno$ci usunigcia tresci, dla ktérych

czas publikowania juz ustal

3.1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sg dokonywane raz na kwartal.

3.2.Za dokonywanie przegladow jest odpowiedzialny zesp6t w skladzie: Renata Tkaczyk, Natalia
Smiechowska, Daria Nowak.

3.2.1. Redaktor BIP;
3.3. Administrator danych moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktére bgda uczestniczy<¢
w rocznym przegladzie danych opublikowanych na BIP.

3.3. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostgpne w BIP.

3.4.Zesp6t odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji pod
katem zawierania danych, ktére w sposéb posredni lub bezposredni moga ujawniaé tozsamos¢ oséb
fizycznych (tzn. danych osobowych).

3.5. Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia czasu
publikacji w systemie oraz poprawno$¢ ich ustawiania przez redaktoréw BIP w momencie
publikowania tresci.

3.6.Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespol dokonuje oceny pod katem
koniecznosci usuniecia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal. Ocena jest podejmowana na
podstawie analizy:

3.6.1. czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja zostata ujawniona;
3.6.2. wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie;

3.6.3. rejestru czynnosci przetwarzania;

3.6.4. ustania celu przetwarzania.

3.7.Jezeli zespot ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat sig¢, podejmuje decyzje
o usunigciu informacji.

3.8. W przypadku watpliwosci dotyczacych mozliwoscei usunigeia informacji zamieszczonej w BIP
zasiega si¢ opinii Inspektora ochrony danych w celu zweryfikowania okresu publikacji danych

w BIP z przepisami o ochronie danych.



3.9.Z przegladu, o ktorym mowa w pkt 3.1 jest wykonywany raport, pod ktorym podpisujg sie
wszystkie osoby, ktore dokonaty przegladu, a o ktérych mowa w pkt 3.2 i 3.3. Wzér Raportu
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3.10. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktor BIP usuwa informacje

publiczne wskazane w raporcie do usuniecia.
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Oinne

Uuplywu czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie
ktorego informacja zostata ujawniona,

Lwymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Urzedzie;

Llokresu przechowywania wskazanego w rejestrze czynnosci
przetwarzania;

Clustania celu przetwarzania;

Cinne

Uuptywu czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie
ktorego informacja zostata ujawniona;

Uwymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Urzedzie;

Uokresu przechowywania wskazanego w rejestrze czynnosci
przetwarzania;

Olustania celu przetwarzania;

Oinne

Podpisy cztonkéw zespotu:
1. Redaktor BIP

2. pozostali cztonkowie zespolu wyznaczeni przez Administratora (jezeli dotyczy):
3.1.Imig i NAZWISKO ...eveviiiiiii i POADIS ... cait s i v e i e iien « 755 » » 0450 ¢ i
3.2.Imig i NAZWISKO «..evvvininiiii i POAPIS ..t
3.3.Imig i NAZWISKO ...vviviviiiiiiiiiie e POAPIS e,

Podpis Inspektora ochrony danych

(w przypadku osobistego uczestnictwa w pracach zespotu)



