ZARZADZENIE NR RO.0050.2.2023
BURMISTRZA DOBREJ
z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Dobrej regulaminu postepowania
z niechcianymi danymi osobowymi

Na podstawie:

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) zarzgdza, co nastepuje

§ 1.

Przyjmuje si¢ do stosowania regulamin postgpowania z niechcianymi danymi osobowymi
w Urzgdzie Miejskim w Dobrej w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.,

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdw jednostki do stosowania.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzgdzenia nr R0.0050.2.2023
Burmistrz Dobrej
z dnia s stycznia 2023 1.

Regulamin postepowania z niechcianymi danymi osobowymi

§ 1. Cel regutaminu

Niniejszy regulamin opracowano w celu okredlenia postepowania z niechcianymi danymi
osobowymi, w Urzedzie Miejskim w Dobrej, aby wyeliminowac ryzyko przetwarzania tych danych

niezgodnie z prawem.

§ 2. Definicie

Uzyte w niniejszym regulaminie terminy oznaczajq odpowiednio:

a)

ADO - administrator danych' osobowych, t]. Burmistrz Dobrej;

b) niechciane dane osobowe — dane osobowe dwoch kategorii zdefiniowane szczegétowo

c)

d)

w$§3;
RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 . w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych};
personel ADO:
i} pracownicy ADO oraz
il} inne osoby wspotpracujace z ADO na innej podstawie prawnej, ktére majg dostgp do
danych osobowych przetwarzanych przez ADO i w ramach prac prowadzonych na
tych danych podlegaja kontroli i zwierzchnictwu ze strony ADO.

§ 3. Pojecie niechcianych danych osobowych

Za niechciane dane osobowe nalezy uznaé informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (tj. osobie, ktérg moina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, np. na podstawie imienia i nazwiska, adresu, czy tez numeru
identyfikacyjnego), ktdre trafity do ADO, ale:

a) wygast cel lub podstawa prawna, lub dopuszczalny okres ich przetwarzania albo

b} ADO nie zamierzat i nie zamierza ich przetwarzac.
Za niechciane dane osobowe kategorii | nalezy uzna¢ dane, ktére ADO miat prawo
przetwarza¢, jednak wygast cel lub podstawa prawna, lub dopuszczalny okres ich
przetwarzania, tj. w szczegdlinosci dane osobowe:




a) wymagajace usunigcia, z uwagi na zakonczenie dopuszczalnego okresu ich
przechowywania; '
b) wymagajace usunigcia, z uwagi na zrealizowanie celu i wygasnigcie moiliwych roszczen
zwigzanych z jej wykonaniem.
Za niechciane dane osobowe kategorii Il nalezy w szczegdinosci uznac dane osobowe,
ktére trafity do personelu podlegtego ADO droga papierows lub elekironiczng, w tym
rowniez w ramach notatek sporzagdzonych przez personel ADO:
a) wskutek pomytki nadawcy;
b) wskutek zamierzonego dziatania nadawcy, lecz ADO nie zamierza ich wykorzystaé;
c) jako pusta wiadomoséé, tj. wiadomosé zawierajgca dane osobowe nadawcy, takie jak
jego adres elektroniczny, lecz nie zawierajaca tresci;
d) jako efekt wykorzystania infrastruktury informatycznej ADO do prowadzenia prywatnej
korespondencji cztonkow personelu ADO.

§ 4. Przeglad niechcianych danych

Przeglad danych osobowych pod katem istnienia danych niechcianych monitoruje Inspektor
Ochrony Danych.

Osoba wskazana w ust. 1 przypomina wszystkim cztonkom personelu o koniecznosci
dokonania niezbednego przegladu danych i wyznacza im termin na dokonanie przegladu.
Przegladu niechcianych danych nalezy dokonywaé raz na 6 miesigcy, chyba ze osoba
wskazana w ust. 1 wyznaczy inny, wczedniejszy termin,

Przegladu niechcianych danych osobowych dokonuja wszyscy czionkowie personelu ADO
w zakresie przydzielonych im narzedzi, a zwlaszcza skrzynek e-mail oraz dokumentacji
papierowej.

Wszyscy cztonkowie personelu ADO majg obowigzek na biezgco oznaczaC w swych
roboczych dokumentach dane osobowe, ktore wstgpnie uznali za niechciane.

. W przypadku nieobecnosci danego czionka personelu, przegladu w jego imieniu dokonuje
osoba wyznaczona jako jego zastgpca.

Wszyscy cztonkowie personelu ADO mogg kontaktowac sig z osoba wymieniong w ust. 1 w
celu wyjasnienia ewentualnych watpliwosci co do zaliczenia konkretnych danych do danych
niechcianych, w tym do kategorii | lub Il, o ktérej mowa w § 3 ust. 2i 3.

Osoba wymieniona w ust. 1 moie kontaktowaé sig z kierownictwem ADO w celu
wyjasnienia ewentualnych watpliwoéci co do zaliczenia konkretnych danych do danych
niechcianych.

Osoba wymieniona w ust. 1 moze na biezgco przedstawiac ogdlne wytyczne co do sposobu
traktowania poszczegdinych grup danych wylonionych w ramach przegladu jako niechciane.,

§ 5. Postepowanie z danymi uznanymi za niechciane

O sposobie postepowania z danymi osobowymi wytonionymi jako niechciane decyduje:




a) bezposredni przetozony danego cztonka personelu po uprzedniej konsultacji
{np. inspektorem ochrony danych) — w przypadku niechcianych danych osobowych
kategorii [;

b) cztonek personelu po uprzednie] konsultacji (np. ze swym bezposrednim
przefozonym} — w przypadku niechcianych danych osobowych kategorii Ii;

¢) kierownictwo ADO - jezeli podejmuje w sprawie jakichkolwiek danych
indywidualng decyzje.

2. Osoby opisane w ust. 1 pkt a i b moga zadecydowad w szczegdlnosci o:

a) zwrdceniu sie o wigkszg ilos¢ informacji do nadawcy, w celu ustalenia dalszego
sposobu postepowania z danymi;

b} anonimizacji w celu usuniecia niektorych informaciji stanowigcych niechciane dane
osobowe;

¢) usunieciu niechcianych danych osobowych poprzez ich trwate wykasowanie lub
Zniszczenie;

d} zwrocie danych osobowych do nadawcy;

e} przekazaniu danych osobowych do wtasciwego adresata - chyba ze kierownictwo
ADQ zdecyduje inaczej.

3. W przypadku podjecia decyzji o zwrdceniu sie do nadawcy o wigksza ilos¢ informacji, nalezy
wyznaczyé nadawcy termin na udzielenie takich informacji, zastrzegajac ze po jego uptywie
dane osobowe zostang trwale usuniete.

4. W przypadku podjecia decyzji o anonimizacji danych osobowych:

a) przechowywanych w formie papierowej — nalezy zakryé¢ informacje w ten sposéb,
aby trwale uniemozliwic¢ ich odczytanie pod jakimkolwiek kgtem widzenia;

b} przechowywanych w formie elektronicznej - nalezy korzysta¢ z ostatnich
aktualnych zalecen kierownictwa.

5. W przypadku podjecia decyzji o zniszczeniu danych osobowych:

a) przechowywanych w postaci elektronicznej — nalezy dokonaé ich trwatego
usuniecia w sposob wskazany w ostatnich aktualnych zaleceniach;

b) przechowywanych w postaci papierowej — nalezy korzysta¢ wylacznie z urzgdzen
niszczacych klasy lub przekaza¢ dokumenty w celu odebrania ich przez firme
wyspecjalizowana w niszczeniu dokumentéw;

c) W przypadku zwrotu niechcianych dokumentéw z informacjami lub przekazania ich
do wladciwego adresata nie naleiy zostawiac kopii tych danych osobowych, chyba
ze inspektor ochrony danych lub kierownictwo ADO postanowi inaczej.

§ 6. Kontrola

1. Kontrole wykonywania wymienionych w niniejszym regulaminie zadan czionkow personelu
przeprowadza sig co najmniej raz na 6 miesigcy lub czesciej — w przypadkach wymagajacych
przeprowadzenia niezwlocznej kontroli.

2. Do kontroli wykonywania wymienionych w niniejszym regulaminie zadan czionkdéw
personelu stosuje sie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, wewnetrzne




regulaminy pracy oraz postanowienia umoéw zawartych z poszczegélnymi cztonkami

personelu.
3. Z przeprowadzonej kontroli osoby upowaznione do jej przeprowadzenia przez kierownictwo

ADO sporzadzajg protokot, wskazujgc skontrolowany obszar, date kontroli oraz jej wyniki.

§ 7. Wejscie w zycie regulaminu

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2023 r.




