ZARZADZENIE NR 18/2024
STAROSTY MIELECKIEGO

z dnia 20 marca 2024 r.

w sprawie okre§lenia zasad retencji danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Na podstawie art. 34 ust. I, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2024 r.
poz. 107.) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 iart, 8 ust.2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j.
DzU. z2022 poz 902) oraz § 15ust. 1, wzwigzku z Zarzadzeniem Nr30/2020 Starosty Powiatu Mieleckiego z dni
3 czerwca 2020 roku w sprawie zasad prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Starosiwa Powiatowego w Mielcu oraz
powolania zespolu redakcyjnego iZarzadzenia Nr21/2021 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 7 maja 2021 roku
w sprawie trybu udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Mielcu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Mielcu procedury postgpowania w sprawach
zwigzanych z:

1) publikowaniem w biuletynie informaciji publicznej powiatu tresci zawierajacych dane osobowe;
2) wysylaniem i odbieraniem korespondencji z wykorzystaniem stuzbowej poczty elektronicznej,
§ 2. Procedury, o ktérych mowa w § 1 okreslaja zasady:

1) ustalania zakresu oraz okresu publikowania tresci zawierajagcych dane osobowe w BiP, zgodnie z zalgeznikiem nr 1 do
zarzadzenia;

2) przegladu tresci publikowanych w Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Micleu pod katem
koniecznoéei usunigeia fresei, dla ktérych czas publikowania juz ustal, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do zarzadzenia;

3) retencji danych osobowych w Starostwie Powiatowymn w Mielcu, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

4) retencji danych osobowych przetwarzanych w sluzbowej poczcie elektronicznej, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do
zarzadzenia,

§ 3. 1. Zobowiazuje sie kierownikoéw komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Mielcu tj. dyrektorow
wydzialow, zastepcow dyrektordw wydzialow, kierownikéw biur oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska, do:

1) zapoznania si¢ i bezwzglednego przestrzegania procedur o ktdrych mowa w § 2.

2) zapoznania z trescig procedur, o ktérych mowa w § 2 wszystkich podleglych pracownikoéw oraz do ich bezwzglednego
przestrzegania,

3) zobowiazuje si¢ Koordynatorca BIP do przeprowadzenia raz w roku szkolefi pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Mielcu z zakresu funkcjonowania BIP.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP zgodnie
z zakresem przedmiotowym komorki organizacyjnej, ktora kieruje, w fym staly nadzor merytoryczny nad wprowadzaniem,
publikowaniem i usuwaniein informacji w BiP.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr | do zarzgdzenia Nr 18/2024
Starosty Mieleckiego
z dnia 20 marca 2024 r,

Procedura ustalania zakresu oraz okresu publikowania treéci zawierajacych
dane osobowe w BIP

1. Pracownik merytoryczny przygotowujge informacje przeznaczong do opublikowania w BIP jest zobowiazany
sprawdzi€, czy informacja:

1) miedci si¢ w zakresie pojgcia informacji publicznej,
2) zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej,

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej tres¢ do publikacji
Redaktorowi BIP odpowiedzialnemu za redagowanie okre$lonego obszaru BIP, po akceptacji bezposredniego przelozonego.

3. W przypadku, gdy tresci, ktére majg byé zamieszczone w BIP zawieraja dane osobowe:
1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za ich przygotowanie powinien;

a) sprawdzi¢ czy przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego zezwalajg na publikacj¢ danych osobowych, a jezeli tak
—to w jakim zakresie,

b) ustali¢ vzasadniony czas publikacji danych w BIP, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosdci
zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowyin wykazem akt,

¢) konsultuje sig z:
— archiwistg w przypadku powzigcia watpliwosci dotyczacych uzasadnionego czasu publikacji informacji w BIP,

— inspektorem ochrony danych (10D), w przypadku powzi¢cia watpliwosci dotyczaeych zakresu danych osobowych,
ktére zamierza udostgpnié w BIP,

d) informuje IOD o podstawie prawnej zezwalajacej na publikacje danych osobowych w BIP, wskazujac tytul i miejsce
publikacji aktu prawnego oraz odpowiednie jednostki redakcyjne tego aktu prawnego. Na tei podstawie 10D,
weryfikuje zgodnodé przeznaczonej do publikacji informacji z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
rejestrem czynnosei przetwarzania,

¢) po uzyskaniu akceptacji archiwisty lub/i IOD przekazuje informacj¢ do publikacji w biuletynie redaktorowi BIP;
2) redaktor BIP:

a) umieszcza informacjg przygotowang przez pracowstika merytorycznego w BIP, a jej uwidocznienie nast¢puje poprzez
akceptacie przelozonego w panelu administracyinym BIP. Proces akceptacji przez przelozonego obejmuje
sprawdzenie fredci informacji przeznaczonej do publikacji, w szczegdlnosci poprzez sprawdzenie, czy publikowane
tredci zawierajg dane osobowe,

b) ustawia widocznosé publikowanej tresci w BIP adekwatnie do obowigzujgcych przepiséw prawa, wymogdw JRWA
lub zgodnie z uzasadnionym celem przetwarzania publikowanych danych, na podstawie informacji przekazanych
przez pracownika merytoryczanego odpowiedzialnego za przygotowanie informacji.

4, Kierownik komorki organizacyjnej zglasza wszystkie procesy przetwarzania danych w postaci upublicznienia danych
oscbowych w BIP do Rejestru Czynnoéci Przetwarzania prowadzonego przez 10D, ustalajgc w nim w szczegoinosei: zakres
danych, podstawe prawng upublicznienia danych osobowych, okres retencji danych, czyli okres publikacii,
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 18/2024
Starosty Mieleckiego
z dnia 20 marca 2024 r,

Procedura przegladu tresci publikowanych w Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mielcu pod
katem konieeznoSci usunigcia tresci

1. Przeglady  tresci  opublikowanych wBIP s3 dokonywane dwa razy wroku .  wczerwcu
i w grudniu,

2.Za dokonywanie przegladéw odpowiedzialni sa: pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wytworzenie
publikowanych tresci, redaktor BIP w danej komdrce organizacyjnej starostwa powiatowego oraz ich przelozony,

3. Przegladowi podlegajg wszystkie tresci publiczne dostgpne w BIP dotyczace danej komoérki organizacyjnej.

4. Z przeprowadzonego przegladu sporzadza si¢ notatke sluzbowa, ktérej wzor stanowi zataeznik nr 1 do procedury.
Notatke podpisujg wszystkie osoby uczestniczace w przegladzie.

5. Notatki, o ktérych mowa w pkt 4. sg przekazywane niezwlocznie inspektorowi ochrony danych (IOD).

6. Koticowy raport z przegliadu BIP sporzadza zespol w skladzie:
1) 10D;
2) pracownik komérki organizacyjnej starostwa powiatowego realizujacej zadania andytowe i kontrolne;

3) pracownik komérki organizacyjnej starostwa powiatowego realizujgcej zadania zwigzane z informatyzacjg urzedu,

4) wzor raportu stanowi zalgeznik nr 2 do procedury.
7. Zespdl, o ktérym mowa w pkt 6 weryfikuje informacje zawarte w notatkach pod wzgledem:

1) mechanizméw automatycznego archiwizowania/zakoiczenia czasu publikacji na BIP oraz poprawnosci ich ustawienia
przez redaktorow BIP w momencie publikowania tresci;

2) informacji zawierajgcych dane osobowe — pod katem oceny koniecznodci usunigcia tresci, dla ktérych czas
publikowania juz ustal.

8. Jezeli zespol, o ktérym mowa w pkt 6 ustali, Zze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpal sig, podejmuje
decyzje o usunigciu tych informacji. Decyzja ta wymaga uzyskania pisemnej akceptacji administratora danych. Po
uzyskaniu takiej akceptacji redaktorzy BIP niezwlocznie usuwaja z biuletynu wskazane w raporcie informacje.
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Zalgeznik Nr | do Zalacznika Nr 2

Procedura przeglydu tresei publikowanych w Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mielcu pod
katemn konieczno$ci usunigeia tresci

Notatka jest potwierdzeniem dochowania dopuszczalnych czasdéw publikowania informacji zawierajacej dane osobowe
W ramach BIP ....cooiiiiireoiiniroionanneneneeceneesecene

1. Okres, ktérego dotyczy przeglad:

.....................................................................................................................................................

3. Podstawa prawna przegiadu:

1) art. 5 rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sbb fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, wtym
art. 5ust. 1 lit. ¢) RODO - zasada minimalizacji danych, art, Sust. 1lit. e¢) RODO - =zasada ograniczenia
przechowywania

4, Zakres przegladu:

1) Zakladka w BIP: ...oociiviiiniinniinnn,

2) Rodzaj dokumentu? ; ..o

3) Publikowane dane osobowe: ..........cccvveiianiiniienrinnins
5. Whnioski

5.1, Informacje o dokumentacji lub komunikatach/wpisach zawierajacych dane osobowe, ktére powinny zosta¢ usunigte

5.2. Informacje o terminie koniecznego usunigcia dokumentacii®? ......coccvevrerieerennenes

5.3. Informacije o przyczynach planowanego usunigcia dokumentacji®? .....oooviriviiiioriorins
6. Inne INTOFTNACIED) oo e bs st e s b sbs tas e br e bbb asb s R b s b sas
7. Data i miejsce sporzadzenia: ........coviviiiniiniiiicinaan,

Podpisy ..o,

I Nalezy wskazaé przepisy dotyczace przetwarzania danych osobowych przez podmiot, w tym okreslajace czasy przechowywania lub
usuwania dokumentacji zawicrajgcej dane osobowe

2 Nalezy wskazaé dokumentacjg, zawierajaca dane osobowe, podlegajacy przegladowi, np. decyzje administracyjne, wyniki konkursow
na stanowiska w podmiocie, informowanie o osobach zarzadzajacych, wtym publikowanie ich wizerunkéw, wyniki konkurséw
organizowanych przez podmiot, informacje o wynikach postgpowania w sprawie zamdwienia pubiicznego, informacje o osobach
kontaktowych w sprawie zaméwiein publicznych, informacje o osobach petnigeych funkcje publiczne

3 Nalezy wskazaé, ktére informacje lub dokumenty podlegaja usunigciu.

9 Nalezy wskazaé terminy nsuwania poszezegolnych kategorii wpiséw, komunikatéw lub dokumentéw,

3 Np. uplyw czasu, ustanie przydatmosci dalszego przechowywania informacji do celéw publikaciji.

6 Np. 1) mozna wskazad, czy w odniesieniu do okre§lonych kategorii inforimacji istnieje koniecznodé¢ ich dalszego publikowania, 2)

mozna wskazaé, ¢zv stwierdzono nadmiarowe dane osobowe zawarte w publikowanych wpisach, dokumentach lub komunikatach.
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Zalgcznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 2

Procedury przegladu tresci publikowanych w Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mieleu pod
katem koniecznofci usunigcia tresci
Wzér raportu z przegladu zasobéw dost¢pnych w BIP w zakresie zgodnosci z RODO

W dniu e, dokonano komisyjnego przegladu tresci w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem/w dziale
BIP iiienn wcelu weryfikacji zgodnosci publikowanych treci z przepisami o ochronie danych osobowych,
w zakresie koniecznosci usunigeia tredei, dla ktoérych czas publikacji juz ustal oraz zasadnoéci publikacji informacji

bedacych danymi osobowymi.
1. Przeglad obejmowal podstrony BIPY @
1) Oéwiadczenia majatkowe;
2) Zaméwienia publiczne;
3) Sprawozdania z dziatalnosci za lata ......eenvcinenee, ;
4) Decyzje administracyjne;
5) .
2. Okres, ktérego dotyczy przeglad

.......................................................................................................................................................

3. Nazwa komorki organizacyjnej

............................................................... T T L Ty R T R TP TP PP P TR F T Y PP Y S PP R TN

4. Komisja zaleca:
1) Niezwioczne usunigcie informacji lub dokumentu, dla ktérych ustal juz uzasadniony czas publikacji w BIP? :

a) Wynikéw rekrutacji za okres, dostepnych w zakladee "........ccovvenne. "
b) Oswiadczen majgtkowych za lata .......cevvnnnens , dostepnych w zakladce ".................... "
C) vrerrerrariensiinens .

2) Ze wzgledu na zapewnienie prywatnosci osob fizycznych oraz zgodnie z zasadg adekwatnodcei publikowanych danych

do celu przetwarzania® ;
i jego ponowng publikacj¢

a) niczwloczne usuniecie z BIP informacji lub dokumentu z dn, ... 131 TSR
po zanonimizowaniu danych w zakresie. ...... R
b) inne zalecenia: ......cevverenerennens

5. Termin usuniecia zaleceit oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacjeg:

.................................................................................................................

Podpisy czlonkéw zespolu:
1. Imie i nazwisko, IOD..........covvvnree ;
2. Imie i nazwisko, pracownik ..........ciees :
3. Imig i nazwisko, pracownik ..........cceies .

Decyzja administratora w zakresie podjecia opiniowanych dzialaf: ..o

Data i podpis administratora

I} Wskazaé nazwy odpowiadajace nazwom podstron i stron z menu BIP,
2 Nalezy wskazaé tredci wraz z lokalizacja, aby ulatwié ich usunigcie.

3 Nalezy wskazaé tredci wraz z lokalizacia, abv ulatwié ich odnalezienie oraz anonimizacja.
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Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 18/2024
Starosty Mieleckiego
z dnia 20 marca 2024 r,

Procedura retencji danych w Starostwie Powiatowym w Mieleu

Procedura  ma  zastosowanie  do  wszystkich  pracownikéw  Starostwa  Powiatowego  w Mielcu
oraz  pracownikdéw i wspolpracownikéw  podmiotow  trzecich, ktére na  mocy  zawartych  umoéw
maja  dostgp do danych osobowych. M™Ma ona pomdc  wzapewnieniu  poufnosci,  integralnosci,
dostgpnosci oraz rozliczalnosei przetwarzanych danych osobowych i innych zidentyfikowanych aktywéw informacyjnych,

1. Postanowienia ogélne

1. Procedura  okredla  zasady  postgpowania  dotyczace  ustalania  czasu  przetwarzania  danych
osobowych zbieranych w Starostwie Powiatowym w Mielcu w celach realizacji zadai publicznych w imieniu wlasnym i na
wlasng odpowiedzialnos¢ zgodnie z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U z
2024 r. poz. 107).

2. Zgodnie z art. 5 ust, 1 lit. d oraz art. 5 ust, 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego  iRady (UE)  2016/679  zdnia 27 kwietnia  2016r.  wsprawie  ocliony  osdb
fizycznych w zwiazku Z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych; dalej ,,RODO”)
dane osobowe musza byé przechowywane w farmie
umoziiwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez okres nie dluzszy, niz jest to niezbgdne do celéw, w ktérych
dane te s przetwarzane.

Dane osobowe mozna przechowywaé przez diuzszy okres, o ile bedg one przetwarzane wylacznie do celdw archiwalnych
w interesie publicznym, do celéw badain naukowych Iub historycznych Jub do celow statystycznych na mocy
art, 89 ust. 1 RODO, z zastrzezeniem, ze wdrozone zostang odpowiednie Srodki techniczne i organizacyjne wymagane na
mocy ogo6lnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych w celu ochrony praw i wolnosci osdb, ktérych dane dotyczg
(,;,ograniczenie przechowywania”),

3.Celem procedury jest zapewnienie realizacji wymogéw RODO w odniesieniu do zasady ograniczonego
przechowywania danych osobowych,

II. Zasady post¢powania przy ustalaniu czasu retencji danych osobowych

l. Zgodnie Z wymaganiamij RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania
danych osobowych (czynnodci przetwarzania) nalezy okresli¢ okres, przez ktéry dane osobowe, przetwarzane w ramach
tego procesu, beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu.

2. Kryteria ustalania okresu, o ktérych mowa w ust. I moga by¢ okreslane w ponizszy sposéb:
a) do czasu zakonczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczety;
b) do czasu wycofania zgody lub zgloszenia sprzeciwu;
c) przez okres wymagany przez przepis prawa
d) jezeli okres przechowywania nie wynika z przepiséw prawa zgodnie z niniejszg procedura.

3. Dane osobowe przetwarzane przez Starostwo Powiatowe w Mielcu przechowywane bgdg przez okres niezbedny do

realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami
archiwizacji  okre§lonymi  przez  ustawy  kompetencyjne  tj.  ustawe zdnia 14 czerwca 1960,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawe Z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowyin

zasobie archiwalnym i archiwach, w tym rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych.

4, Informacje dotyczqce ustalonego czasu, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, lub kryteria ustalania tego
okresu nalezy zamieszczaé w klavzuiach informacyjnych podczas realizacji procesu zbierania danych osobowych, zaréwno
bezposdrednio od osoby, ktdrej dane dotyczg zgodnie z art. 13 RODO oraz w sytuacji zbierania danych zinnych Zrddel
zgodnie z art. 14 RODO,

5. Pracownicy merytoryczni Starostwa Powiatowego w Mielcn odpowiedzialni sa za proces zbierania danych
osobowych, w tym tworzenie dedykowanych klauzul informacyjnych mzamieszczajac w nich informacje o czasie retencji.
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6. W przypadku zmiany celu przetwarzania danych lub zmiany kryterium uvstalenia czasu retencji konieczna jest ocena
celu, adekwatnosci i czasu przetwarzania danych w odniesieniu do nowego celu.

7. W przypadku zmiany  celu  przetwarzania  wdanym procesic  pracownik  merytoryczny
przekazuje na  pismie Inspektorowi  Ochrony Danych fakt  zmiany procesu przetwarzania
danych wraz z informacjami o zakladanym czasie przetwarzania danych.

111, Zasady post¢powania przy usuwaniu danych po ustalonym czasie przechowywania

1. Obowigzek usunigcia danych osobowych zalezy od wystgpienia okreslonego zdarzenia (ktére powigzane jest
z okre$lonym celem przetwarzania dainych):

a) od cofnigcia zgody przez osobg, kidrej dane dotyczg - jezeli podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

b) od wyrazenia sprzeciwu przez osobg, ktérej dane dotyczg - jezeli podstawa prawng przetwarzania jest art. 6 ust. | lit. T
RODO - przetwarzanie danych jest niezbedne w celu realizacii uzasadnionego interesu administratora;

c) od przedawnienia roszczen - jezeli dane byly uprzednio przetwarzane w celu realizacji umowy;
d) od uplywu terminéw wynikajgcych z przepiséw prawa - w odniesieniu do danego procesu przetwarzania danych;
e) od uplywu terminéw wynikajgcych z niniejszej procedury - w odniesieniu do danego procesu przetwarzania danych.

2. W sytuacji uplywu ustalonego czasu przechowywania danych osobowych, w danym
procesie, w zaleznosci od rodzaju noénika, na ktérym dane sg zapisane podejmuje si¢ dzialania zgodnie z przyjetymi
w Starostwie Powiatowym w Mielcu procedurami dotyczacymi usuwania danych zno$nikéw elektronicznych lub
brakowania dokumentacji papierowej.

3. Informatyk ustala w porozumieniu z Koordynatorem BIP lub Inspektorem Ochrony Danych zasady dotyczace
usuwania badZ anonimizacia danych, ktdre sg przetwarzane w systemie informatycznym,

4. Koordynatorem BIP lub Inspektor Ochrony Danych monitoruje realizacje wymogéw dotyczacych usuwania lub
anonimizacja danych osobowych.

IV, Kategorie zbieranych danych osobowych oraz ich retencja
1. Retencje danych osobowych dzielimy na:
a) wynikajaca przepisow prawa: JRWA, ustawy szczegélne, Kodeks postgpowania administracyjnego;

b} niewynikajgcg z przepiséw prawa - Administrator sam ustala okres przechowywania danych nie diuzszy niz jest to
niezbgdne do celdw, w ktdrych dane sg przetwarzane,

V. Przykladowe dane osobowe przetwarzane przez Administratora Danych Osobowych:

1. Dane pozyskane w procesie rekrutacji kandydatow do pracy, ktdrzy nie zostali zatrudnieni - dokumenty podlegaja
zniszezeniu po 3-letnim okresie ich przechowywania od momentu zakonczenia rekrutacji, w zwigzku z art. 291 Ustawa
Kodeks pracy dotyczacym przedawnienia roszczei ze stosunku pracy, w ktérym roszczenie stalo si¢ wymagaine.

2. Dane pracownikoéw - podanie danych jest obowiazkiem ustawowym wynikajacym z przepiséw m.in. ustawy z dnia
26 czerwea 1974 1, Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

a) okres przechowywania dokumentacji wynosi 10 lat w odniesieniu do akt pracowniczych dotyczy zatrudnionych po
2019 1. W stosunku do 0séb zatrudnionych przed 2019 r. - 50 lat;

b) pozostale  dokumenty pracownicze przechowywane sg przez okres okre$lony w wymogach JRWA
(3 lata dla danych zwigzanych z dochodzeniem roszczen ze stosunku pracy od dnia, w ktérym roszczenie stalo sig
wymagalne; 10 {at dla danych dotyczacych roszczen stwierdzonych prawomocnym orzeczeniem organu powolanego do
rozstrzygania sporéw, rowniez roszezen stwierdzonych ugoda zawarta w trybie okreslonym w kodeksie przed takim
organem, od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zawarcia ugody; 10lat dla danych zwigzanych
z przechowywaniem protokoléw ustalenia okolicznosei i przyczyn wypadku przy pracy wraz z pozostala dokumentacjg
powypadkowa.

3. Dane pracownikéw korzystajacych zZakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - pracodawca dokonuje
przegladu danych osobowych, nie rzadziej niz raz wroku kalendarzowym w celu ustalenia niezb¢dnodci ich dalszego
przechowywania. Pracodawca usuwa dane osobowe, ktérych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji celu
dotyczacego przyznania ulgowej usiugi i $wiadczenia, doplaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres
niezbedny do dochodzenia praw lub roszczen.

4, Dane stazystow, praktykantéw lub wolontariuszy - dane przechowywane sg przez okres 10 lat.
5. Dane osobowe wnioskodawcéw w trybie ustaw o jawnosei informacji publiczne;j:

a) w celu obslugi wnioskéw o udostepnienie informacji o srodowisku - dane przechowywane sg przez okres 10 fat;
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b) w celu obshugi wnioskdw o dostep do informacji publicznej - dane przechowywane sa przez okres 3 iat.
6. Dane osobowe przetwarzane w Biuletynie Informacji Publicznej:

a) publikacja o$wiadczenn majatkowych radnych powiatu wynikajace zustawy osamorzadzie powiatowym - dane
przechowywane sa przez okres 6 lat;

b) publikacja ofwiadczenn maigtkowych czlonka zarzadu powiatu, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, kierownika
jednostki organizacyjnej powiatu, osoby zarzadzajgcej i cztonka organu zarzadzajgcego powiatows osobg prawng oraz
osoba wydajaca decyzje administracyjne w imieniu starosty - dane przechowywane sg przez okres 6 lat;

¢) publikacja informacji o wynikach naboru w Biufetynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mielcu na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - przez okres 3 miesi¢cy.

7. Dane os6b skladajaeych skargi, wnioski i petycje - dane przechowywane sg przez okres 5 lat.
8. Dane osobowe kontrahentéw oraz pracownikéw kontrahentow - dane przechowywane sa przez okres 5 lat,

9. Dane osobowe z uméw cywilnoprawnych - dane przechowywane sa przez okres 10 lat w przypadku prac zleconych
bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne oraz 50 lat w przypadku prac zleconych ze skladka na ubezpieczenie spoleczne.

10. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku zzamdwieniami publicznymi - przechowywanie, zgodnie
z art. 78 ust. 1 PZP, {j. okres 4 lat od dnia zakoficzenia post¢gpowania o udzielenie zaméwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy,

11. Windykacja naleznosci i egzekucja administracyjna - dane przechowywane sa przez okres 5 lat.
12. Rejestr korespondencii - dane przechowywane sa przez okres 5 iat.

13, Monitoring wizyjny miejsc w zakvesie ciggdw komunikacyjnych budynku urzedu - okres przetwarzania ustalono na
okres nie dhuzszy niz 3 miesigee.

V1. Szczegdlne okresy przetwarzania danych

1. Zgodnie 7 kategoria archiwizacji okredlona w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,
stanowigcym  zalgeznik nr 5do  rozporzadzenia  Prezesa  Rady  Ministréw  zdnia 18 stycznia
2011w, w sprawie instrukeji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji izakeesu dzialania archiwéw zakladowych, Starostwo Powiatowe w Mielcu moze
przetwarzaé dane dluzej, niz wskazano w powyzszych kategoriach, jesli jest to niezbgdne do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badaft naukowych lub historycznych lub do cel6w statystycznych.

2. Administrator moze przetwarza¢ dane dluzej niz wskazano w powyzszych kategoriach, iesli jest to niezbedne do
celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badaf naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych.

3. Zgodnie z zasadg minimalizacji danych i ograniczenia przechowywania zakazane jest przechowywanie danych ponad
okres, w jakim jest to niezbedne do celu i jakim zostaly zebrane.

4. Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator  jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisdéw o ochronie danych osobowych oraz musi byé wstanie wykazaé ,rozliczalno$¢” zrealizacji wymagan
stosowanych w rozporzadzeniu RODO.
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Zalgcznik Nr 4 do zarzgdzenia Nr 18/2024
Starosty Mieleckiego
z dnia 20 marca 2024 r.

Procedura retencji danych w poczcie elektronicznej

1. W zwigzku zzasadg ograniczenia czasu przechowywania danych osobowych, do okresu niezbednego do
zrealizowania celdw przetwarzania, ustanawia si¢ Procedurg retencji danych w poczcie elektronicznej (dalej "Procedura®).

2. Uzytkownicy wykorzystujg shuzbowa poczte elektroniczna wylacznie do celéw sluzbowych.
3. Stosowanie zasad okreslonych w Procedurze jest obowiazkiem kazdego uzytkownika poczty elektroniczne;j.
4. Uzytkownik moze by¢ kontrolowany i rozliczany ze stosowania sie do postanowien Procedury.

5. Retencja danych oznacza koniecznodé usuwania wiadomoscei e-mail, niezwlocznie po ustaniu uzasadnionego okresu
ich przetwarzania, a w szczegdlnosei przechowywania,

6. Procedura dotyczy wszystkich rodzajéw wiadomoscei, 1zn, odebranych, wyslanych, roboczych, powiadomien, spamu,
itp.

7. Uzytkownik stosuje zasade niezwlocznego usuwania zbednych wiadomosci,

8. W celu umozliwienia skutecznej retencii wiadomoéei, vzytkownik:

1) regularnie, przynajmniej raz w miesigcu, przeglada wiadomosdci e-mail iusuwa, te dla ktérych ustal czas
przechowywania, zgodnie z ustalonymi ckresami retencji;

2) usuwa niezwlocznie kopie robocze wiadomosei, wiadomosei typu spam, prywatne wiadomodci oraz nieistotne
wiadomosci (np. automatyczne powiadomienia);

3) korzysta zfunkeji automatycznego archiwizowania iautomatycznego usuwania wiadomosdcei, wspos6b zgodny
z okresami retencji wiadomosci;

4) pobiera wazne zalgczniki z wiadomosci e-mail (np. umowy, oswiadczenia, wnioski) na dysk. Jezeli wiadomo$¢ nie jest
juz niezbedna do kontynuowania sprawy, usuwa ja po pobraniu zalacznika;

35) opréznia kosz poczty e-mail regularnie.

9. Dane zpoczty e-mail uzytkownika sa przechowywane przez okres szesciu miesigey po zakoficzeniu z nim
wspdlpracy.

10. Administrator poczty e-mail wysyla okresowe przypomnienia do uzytkownikéw w zakresie przeprowadzania
retencji wiadomosci e-mail.
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