ZARZADZENIE NR 0050.44.2021
WOJTA GMINY DABROWA ZIELONA

z dnia 16 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenie procedury anomizacji dokumentéw, retencji danych, spelnienia obowiazku
informacyjnego oraz ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP

Na podstawie art. 33 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U.
722020 1., poz. 713 z poézn. zm. ) w zwigzku z art. 24 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady ( UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. ( Dz. U.UE.L.2016.119.1 ) w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Dabrowa Zielona dokumentacj¢ obejmujaca:
1. "Procedur¢ anomizacji dokumentow" stanowigcg Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. "Procedure retencji danych" stanowiacg Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. "Procedur¢ spemienia obowigzku informacyjnego" stanowigca Zatacznik Nr3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. "Procedur¢ ustalania okresu publikowania tresci zawierajagcych dane osobowe w BIP" stanowigca
Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Dabrowa Zielona do zapoznania si¢
i przestrzegania dokumentacji okreslonej w zatacznikach od Nrl do 4.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Maria Wlodarczyk
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ....................
Wojta Gminy Dabrowa Zielona

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Procedura anomizacji dokumentow

§ 1. 1. Dokumenty zawierajace dane osobowe przed ich udostgpnieniem winny by¢ poddane procesowi
anonimizacji ich tre$ci poprzez zabezpieczenie danych iinformacji (prawnie chronionych, w tym danych
osobowych) w taki sposob, aby uniemozliwiato przyporzadkowanie poszczegolnych informaciji do okreslonej
lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.

2. Dokonujac anonimizacji nalezy dochowa¢ nalezytej staranno$ci wraz z zachowaniem obowigzujacych
norm prawnych gwarantujacych ochron¢ prawng okreSlonych dobr i1 wartosci tak, by zanonimizowany
dokument w jak najwigkszym stopniu zachowat swoja czytelnosc¢ i charakter.

3.Dane stanowiace tajemnic¢ przedsigbiorcy, musza by¢ okreslone przez Przedsigbiorce
w terminie wczesniejszym niz data wpltywu wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej do Urzedu.

§ 2. 1. Decyzj¢ o udostgpnieniu dokumentéw (w tym o procesie anonimizacji) do ponownego
wykorzystania podejmuje kierownik komorki organizacyjne;.
2. Anonimizacja tego dokumentu przeprowadzana jest przez pracownika merytorycznego w tej komorce
organizacyjnej.
3. Anonimizujac tre$¢ dokumentu nalezy uwzgledni¢ w szczegoélnos$ci:
1) dane adresowe - zastoni¢ catg informacje (nie pozostawiac inicjalow i daty urodzenia);

2) numer PESEL, NIP - zastoni¢ numer, pozostawiajac stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - zastoni¢ numer pozostawiajac wyrazy ,,numer
dowodu osobistego lub paszportu", zastaniajac jednakze informacje o miejscu ich wydania;

4) adres - zastoni¢ nazwe miejscowosci, kod pocztowy miejscowosci, nazwe ulicy oraz numer
nieruchomosci, pozostawiajgc "ul,,” lub inne oznaczenie.
5) numer konta bankowego/rachunku — zastoni¢ numer konta, pozostawiajac stowo ,.konto/rachunek”.

4. W przypadku wystapienia w dokumencie innych danych nalezy kazdorazowo kierowaé si¢ zasada
zapewnienia ochrony prawnej okre§lonych dobr i warto$ci.

§ 3. 1. Szczegdlnej staranno$ci wymaga anonimizacja danych iinformacji w sprawach, ktore podlegaja
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz udostgpnianych na wniosek o udzielenie informacji
publicznej. Dlatego tez przy rozstrzyganiu, czy okreslona informacja stanowi informacj¢ prawnie chroniona,
w tym dane osobowe, w wigkszo$ci przypadkow, koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny, przy
jednoczesnym uwzglednieniu konkretnych okolicznosci oraz rodzaju $rodkéw, czy metod potrzebnych
w okreslonej sytuacji do identyfikacji osoby lub podmiotu.

2. Nie anonimizuje si¢ tych danych, co do ktorych jest wyrazona pisemna zgoda na ich ujawnienie
w Biuletynie Informacji Publicznej ( np. art. 8 ust. ustawy o petycjach).

3. Dla publikacji w BIP tresci projektow aktow normatywnych oraz tresci wydanych aktéw normatywnych
zawierajacych dane i informacje podlegajace ochronie stosuje si¢ zasady okreslone w niniejszym dziale.

4. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za sporzadzenie dokumentu, o ktérym mowa w §
2 bezwzglednie wskazuje zakres ipodstawe prawna wylaczenia tych danych iinformacji z pelego
udostepnienia.

§4.1. W przypadku dokonania anonimizacji danych iinformacji w dokumentach urzgdowych,
kazdorazowo - w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji w BIP - musi by¢ wskazana
podstawa prawna wytacznie tych danych i informacji z petnego udostepnienia.
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2. W przypadku danych i informacji udostgpnianych w okreslonym czasie i miejscu (np. publikacja ofert
o prace) nalezy poda¢ kazdorazowo przepis szczegolny uzasadniajacy taki tryb udostepnienia.

§ 5. 1. Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane o0soéb reprezentujacych Gming, wtym Urzad Gminy w Dabrowie Zielonej i gminne jednostki
organizacyjne, zawarte w dokumentach urzedowych, bedacych w posiadaniu komoérek organizacyjnych
Urzedu;

2) dane pracownikow urzedu, w zakresie realizacji zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym;
3) dane cztonkow zespotow, rad, komisji i innych powotanych do realizacji zadan.

2. Anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentow, np. zarzadzenie, umowa, porozumienie, aneks oraz te
czesci dokumentu, ktorych udostepnienie nie wpltywa na mozliwo$¢ zidentyfikowania podmiotu wskazanego
w tym dokumencie, stad nie stanowi to zagrozenia dla jego interesu prawnego.

3. Pozostaja nieanonimizowane oznaczenia czasu, tj. informacje o latach, miesigcach, dniach,

godzinach, przedziatach czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentéw podlegajacych udostepnieniu,
z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia konkretnej osoby fizyczne;.

4. Nie anonimizuje si¢:
1) nazw organow, urzeddéw oraz instytucji publicznych;
2) nazw organizacji mi¢dzynarodowych;
3) nazw sadow;

4) nazwy Skarb Panstwa
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ....................
Wojta Gminy Dabrowa Zielona

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Procedura retencji danych

§ 1. Zasady ogdlne.

1. Administrator przetwarza Dane osobowe zuwzglednieniem zasady ograniczenia przechowywania
i zapewnia, ze przechowuje Dane osobowe w formie umozliwiajacej identyfikacje Podmiotu danych przez
okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktorych te Dane osobowe sa przetwarzane (okres retencji).

2. W przypadku gdy dla okreslonych Danych osobowych nie wystepuja zadne prawnie uzasadnione cele
przetwarzania, Administrator zaprzestaje realizowania jakichkolwiek operacji na tych Danych osobowych,
z wyjatkiem ich usunigcia lub nieodwracalnej anonimizacji (przez ktéra rozumie si¢ modyfikacje Danych
osobowych w taki sposob, ze nie jest mozliwa identyfikacja Podmiotéw danych).

3. W przypadkach gdy okres retencji Danych osobowych nie wynika wyraznie z przepisOw prawa,
Administrator ustala te okresy samodzielnie, uwzglgdniajac ogdlne zasady przetwarzania Danych osobowych
przewidziane w RODO. W przypadku gdy okres retencji wynika z przepisow prawa, ma on pierwszenstwo
przed postanowieniami Procedury i Rejestru Czynnosci Przetwarzania.

4. Dane osobowe moga by¢ przetwarzane dluzej niz wynosi okres retencji, w przypadku gdy sa one
przetwarzane wylacznie do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub
historycznych lub do celow statystycznych (na zasadach okreslonych w art. 89 ust. 1 RODO), pod warunkiem
ze wdrozone sg odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne w celu ochrony praw i wolnosci Podmiotéw
danych.

§ 2. Okresy retencji Danych osobowych
1. Okresy retencji danych zostaly okreslone w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania.
2. Ustalajac okresy retencji, uwzgledniono w szczegdlnosci:

1) obowiagzki prawne cigzace na Administratorze w zakresie przechowywania okreslonych Danych
osobowych lub dokumentéw zawierajacych Dane osobowe, wynikajace z wlasciwych przepisow prawa;

2) potencjalng niezbgdno$¢ przetwarzania Danych osobowych dla celow zwigzanych z ustalaniem lub
dochodzeniem roszczen oraz obrong przed takimi roszczeniami izwigzane ztym okresy przedawnienia
roszczen wynikajace z wlasciwych przepisow prawa.

3. Okresy retencji okreslone w Rejestrze Czynnos$ci Przetwarzania mogg ulega¢ zmianie w zwiazku ze
zmiang obowiazujagcych przepisow prawa majacych wplyw na okres retencji lub w zwiazku z decyzja
Administratora, o czym osoby zatrudnione w organizacji Administratora oraz z nig wspolpracujace zostang
poinformowane.

§ 3. Usuwanie danych osobowych

1. Za faktyczne usuwanie (anonimizacj¢) Danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi okresami retencji
odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez Administratora Danych.

2. Przed usuni¢ciem (anonimizacja) Danych osobowych nalezy zweryfikowac, czy nie zachodza przestanki
wydhluzenia okresu retencji, w szczegolnosci poprzez sprawdzenie, czy:

1) nie wystgpuje obowiazek prawny cigzacy na Administratorze, ktérego wykonanie wymaga przetwarzania
Danych osobowych, a ktory nie zostalt uwzgledniony w Rejestrze Czynnos$ci Przetwarzania;

2)nie nastgpito przerwanie lub zawieszenie okresu przedawnienia roszczen, zgodnie z wlasciwymi
przepisami, skutkujace konieczno$cia dalszego przetwarzania Danych osobowych;

3) dalsze przechowywanie nie jest konieczne w zwigzku z biegngcym okresem przedawnienia zobowigzan
podatkowych.
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3. W razie watpliwos$ci przed usunigciem (aninimizacjg) Danych osobowych Osoba dedykowana zasigga
opinii IOD, Archiwisty, Prawnika.

4. Usunigcie (anonimizacja) Danych osobowych powinno nastgpi¢ niezwlocznie po uplywie okresu
retencji, zuwzglednieniem okresu koniecznego do podjecia niezbednych czynno$ci technicznych
i organizacyjnych zwigzanych z usuni¢ciem (anonimizacjg) Danych osobowych.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr ....................
Wojta Gminy Dabrowa Zielona

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Procedura obowiazku informacyjnego

1. Spelnienie obowigzku informacyjnego jest jednym =z najwazniejszych zobowigzan Administratora
danych, ze wzgledu na interes osoby, ktorej dane sa przetwarzane.

2. Obowigzek informacyjny nalezy spelni¢ w przypadkach gdy:

- zgodnie zart. 13 RODO osoba, ktorej dane dotycza, samodzielnie przekazuje Administratorowi dane
osobowe (np. wypeliajac formularz, wniosek itd.),

- zgodnie z art. 14 RODO Administrator pozyskat dane osobowe nie bezposrednio od osoby, ktdérej dane
dotycza (np. pozyskanie danych z CIDG, KRS, GUS, pozyskanie danych dot. cztonkéw rodzin podanych
przez pracownikow).

3. Obowigzku informacyjnego dopeilnia kazdorazowo upowazniony przez Administratora danych
pracownik- bezposrednio podczas zbierania danych od osoby, ktorej dane dotycza. Osoba, ktorej dane dotycza
poswiadcza wlasnorgcznym podpisem, iz zapoznata si¢ z klauzulg informacyjna.

4. Obowigzku informacyjnego dopelia kazdorazowo upowazniony przez Administratora danych
pracownik- posrednio podczas pozyskiwania danych ze zrodet publicznie dostgpnych oraz podczas
pozyskiwania danych od osob trzecich. Wtedy wowczas nalezy przesta¢ e-maila lub list poczta tradycyjna
z klauzula informacyjng lub odestaniem do strony WWW, na ktorej znajduje si¢ petna tres¢ klauzuli, zalaczenie
klauzuli informacyjnej do pierwszej wiadomosci e-mailowej lub do listu przestanego poczta tradycyjng.

5. Obowigzku informacyjnego dopetnia kazdorazowo upowazniony przez Administratora danych
pracownik, ktory zawarl w imieniu Administratora danych umowg¢ cywilnoprawna ze spotka prawa
handlowego. Upowazniony przez Administratora danych pracownik powinien dopetni¢ obowigzku
informacyjnego wobec wszystkich cztonkow zarzadu spéiki prawa handlowego poprzez e-maila, poczty
tradycyjnej z klauzulg informacyjng lub odestaniem do strony WWW, na ktoérej znajduje si¢ pelna tresé
klauzuli.

6. Jezeli dane osobowe pozyskujemy bezposrednio od osoby, ktorej one dotycza, prawidlowo
sformulowany obowiazek informacyjny, stosownie do art. 13 RODO, powinien zawierac:

- tozsamos$¢ i dane kontaktowe administratora (ewentualnie jego przedstawiciela),
- dane kontaktowe inspektora ochrony danych (jezeli zostat powotany),
- cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawg prawng przetwarzania,

- wyjasnienie prawnie uzasadnionego interesu realizowanego przez administratora lub przez strong trzecia
(jezeli podstawa przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

- listg odbiorcow danych osobowych lub ich kategorie (jezeli przetwarzane dane osobowe beda przekazywane
np. do podmiotéw przetwarzajacych dane lub innych administratorow danych),

- informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisj¢ odpowiedniego stopnia ochrony
lub w przypadku przekazania, o ktérym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi, wzmianke
o odpowiednich lub wlasciwych zabezpieczeniach oraz informacj¢ o sposobach uzyskania kopii tych
zabezpieczen lub o miejscu ich udostgpnienia;

- okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe — kryteria ustalania tego
okresu,

- informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktorej
dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania albo o prawie do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych,
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- informacje o prawie do cofnigcia zgody (jezeli stanowita ona podstawe prawng przetwarzania danych),
- informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

- informacj¢, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym albo warunkiem
zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania i jakie sa ewentualne
konsekwencje niepodania danych,

- informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, wtym o profilowaniu, zuwzglgdnieniem
informacji o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego
przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.

7. Jezeli podstawa realizacji obowiazku informacyjnego bedzie art. 14 RODO, oprocz wyzej wymienionych
informacji administrator jest zobowigzany podac:

- kategorie danych, ktére przetwarza,
- zrodto pozyskania danych.

8. Przepisy RODO przewiduja sytuacje, w ktorych realizowanie obowigzku informacyjnego moze zostac
wylaczone. Przykladem moze by¢ taki stan rzecz (wskazany w art. 13 ust. 4 RODO), gdy administrator
przetwarza dane osoby, ktore pozyskat bezposrednio od niej, 1 osoba ta dysponuje juz wszelkimi informacjami
zart. 13ust. 1, 213 RODO, wymienionymi W niniejszym artykule wczgsci ,Tres¢ obowiazku
informacyjnego”.

W przypadku za$§ posredniego pozyskiwania danych osobowych, zgodnie z art. 14 ust. 5 RODO,
administrator moze nie realizowa¢ obowiazku przekazywana informacji na temat przetwarzania danych
osobowych, jezeli:

- osoba, ktorej dane dotycza, dysponuje juz informacjami w zakresie przetwarzania jej danych osobowych
przez administratora,

- udzielenie takich informacji okazuje si¢ niemozliwe lub wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku;
w szczegolnosci w przypadku przetwarzania do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan
naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych, z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen,
o ktérych mowa w art. 89 ust. 1 RODO,

- pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego,
ktéremu podlega administrator, przewidujacym odpowiednie $rodki chronigce prawnie uzasadnione interesy
osoby, ktorej dane dotycza,

- dane osobowe muszg pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy zawodowej
przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa czlonkowskiego, w tym ustawowym obowigzkiem
zachowania tajemnicy.

9.Za pomoc merytoryczng potrzebng upowaznionemu pracownikowi do przygotowania klauzuli
informacyjnej odpowiada 10D.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr ....................
Wojta Gminy Dabrowa Zielona

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP

1. Pracownik komorki merytorycznej przygotowujac informacj¢ przeznaczong do opublikowania w BIP jest
zobowigzany przed dokonaniem publikacji sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje
o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, upowazniony pracownik merytoryczny po uprzednim
zaakceptowaniu przez przetozonego, zamieszcza jej tre$¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokona¢ weryfikacji treSci informacji pod katem konieczno$ci - wynikajacej z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa - ujawnienia w tresci informacji, danych osob fizycznych (np. konieczno$¢
publikowania o$wiadczen majatkowych lub wynikéw naboru na wolne stanowisko pracy);

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych w przygotowanej do
publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych osobowych podanych w informacji z zakresem
wskazanym w przepisach iw razie rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczego6lnosci
ograniczenia zakresu danych (minimalizacja danych);

3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania informacji w BIP
poprzez zweryfikowanie go zpodstawa prawna ujawnienia danych o ktérej mowa w punkcie 2 oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Urzedzie;

4) w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik merytoryczny konsultuje si¢
z przelozonym lub zasigga opinii osoby zajmujacej si¢ archiwum Urzedu;

5) informacja przeznaczona do publikacji w przypadku watpliwosci dotyczacych zgodnosci tresci informacji
z przepisami o ochronie danych, powinna zosta¢ uzgodniona z IOD;

6) informacja uzgadniana z IOD powinna zawiera: podstawe prawng, w tym artykuly lub odpowiednie
paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowiazku ujawnienia danych osobowych, a takze czas
publikacji informacji w BIP.

4. 10D na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodno$¢ przeznaczonej do publikacji informacji
z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynnosci przetwarzania.

5. Pracownik, ktéry przygotowat informacj¢ udzielenia na prosbg 10D wszelkich niezbednych wyjasnien
dotyczacych przygotowanej informacji.

6. 10D przekazuje zweryfikowang informacj¢ do pracownika merytorycznego, w celu opublikowania
informacji w BIP.

7. Informacja jest przekazywana redaktorowi BIP celem opublikowania.

8. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac w CMS jej czas publikowania (widocznosci).
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