
z ARZ4DZENIE NR OA. 120 .25.2022

BURMISTRZA MIASTA KOI,A

z dnia 17 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu postgpowania z niechcianymi
danymi osobowymi w Urzgdzie Miejskim w Kole

Na podstawie rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob frzycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danyclr oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne rozporzEdzenie
o oclrronie danych) zarzEdza sig, co nastgpuje:

$ 1. Przyjmuje sig do stosowania Regulamin postgpowania z niechcianyrni danymi osobowymi w UrzEdzie
Miejskinr w Kole w brztnieniu okreSlonym w zalqczniku do niniejszego zarz4dzenia.

$ 2. Zobowiqzuje sig wszystkich pracownik6w Urzgdu Miejskiego w I(ole do stosowania.

$ 3. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMI6TRZ

oryr,r/g(uitkowski



Zalqcznik do zarzqdzenia nr O A.1 20.25.2022

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 17 sierpnia 2022 r.

Regulamin postgpowania z niechcianymi danymi osobowymi

$ 1. Cel regulaminu

Niniejszy regulamin opracowarlo w celu okredlenia postgpowania z niechcianyrni danymi osobowymi,
w Urzgdzie Miejskim w Kole, aby wyeliminowai ryzyko przetwarzania tych danych niezgodnie z prawem.

$ 2. Definicje

Uzyte w niniejszym regularninie tenniny oznaczajq odpowiednio:

1) ADO - administrator danych osobowych, tj. Bunnistrz Miasta I(ola;
2) niechciane dane osobowe - dane osobowe dw6ch kategorii zdefiniowane szczeg6lowo w $ 3;
3) RODO - Rozporz4dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161619 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w aniqzku z przetwarzanienx danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46M8 (og6lne rozporzqdzenie
o ochronie danych);

4) personel ADO: pracowrricy ADO oraz inne osoby wsp6lpracuj 4ce z ADO na innej podstawie prawnej,
kt6re maj4 dostgp do danych osobowych przetwarzanych przez ADO i w ramach prac prowadzonych na
tych danych podlegaj4 kontroli i zwierzchnictwu ze strony ADO.

$ 3. Pojgcie niechcianych danych osobonych

1. Za niechciane dane osobowe nalezy uznac infbrmacje o zidentyfikowanej lub rnoZliwej do
ziderityfikowania osobie fizycznej (tj. osobie, kt6r4 mozna bezpo6rednio lLrb po6rednio zidentyfikowa6,
rrp, I1a podstawie imienia i nazwiska, adresu, czy teL nurreru identyfil<acyjnego), kt6re trafily do ADO,
ale:

a) wygasl cel lub podstawa prawna, lub dopuszczalny okres ich przetwarzania albo
b) ADO nie zatnierzal i nie zatnierzaich przetwarzal.

2. Za niechciane dane osobowe kategorii I nalely uznad dane, kt6re ADO mial prawo przetwarzaa, jednak
wygast cel lub podstawa prawna, lub dopuszczalny okres ich przetwarzania, tj. w szczeg6lnoSci dane
osobowe:

a) wyrnagaj4ce usunigcia, z uwagi nazal<oriczenie dopuszczalnego okresu ich przechowywania;
b) wyrnagaj4ce usuniEcia, z uwagi na zrealizowanie celu i wyga6nigcie rnoZliwych roszczet\

zw iEzany ch z j ej wykonan iern.

3. Za niechcialre dane osobowe kategorii II naleZy w szczeg6lno6ci uznai dane osobowe, kt6re trafily do
personelu podlegtego ADO drog4 papierow4 lub elektror"icznq, w tym r6wniez w ramach notatek
sporz4dzony ch przez personel ADO :

a) wshutek pornylki nadawcy,

b) wskutek zanierzonego dzialania nadawcy, lecz ADO nie zamierza ich wykorzystac;
c) .ialto pusta wiadomo6d, tj. wiadorno(i zawierajqca dane osobowe nadawcy, takie jak jego adres

elektroniczny, lecz nie zawieraj4ca treSci;

d) jako efekt wykorzystania infrastruktury informatycznej ADO do prowadzenia prywatnej
korespondencji czlonk6w pelsonelu ADO.



$ 4. Przegl4d niechcianych danyclr

1. Przeglqd danych osobowych pod k4tern istnienia danycli niechcianych rnonitoruje Inspektor
Ochrony Danych.

2. Osoba wskazaua w ust, 1 przypomina wszystkim czlonkorn personelu o koniecznoSci dokonania
niezbgdnego przegl4du danych iwyznacza iln termin na dokonanie przegl4du.

3. Przegl4du niechcianych danych nalely dokonywai raz na 6 miesigcy, cliyba ze osoba wskazana
w ust, I wyzfiaczy inny, wczeSniejszy termin.

4. Przegl4du niechcianycli danych osobowych dokonujq wszyscy czlonhowie personelu ADO
w zakresie przydzielonych ini narzgdzi, a zwlaszcza skrzynek e-mail oraz dokumentacji papierowej,

5. Wszyscy czlonkowie personelu ADO rnaj4 obowiqzek na biez4co oznacza(, w swych roboczych
dokumentacli dane osobowe, kt6re wstgpnie uznali za niechciane.

6. W przypadl<u nieobecnoSci danego czlonka personelu, przegl4du w jego imieniu dokonuje osoba
wy znaczonajako jego zastgpca.

7. Wszyscy czlonkowie personelu ADO rnog4 kontaktowac sig z osob4 wyrnienion4 w ust. 1 w celu
wyjaSnienia ewentualnych w4tpliwo6ci co do zaliczenia konkretnych danych do danych
niechcianych, w tym do kategorii I lub II, o kt6rej nlowa w $ 3 ust. 2 i 3.

B. Osoba wytnieniona w ust, 1 moze kontaktowa( sig z kierownictwern ADO w celu wyjaSnienia
ewentualnych w4tpliwo5ci co do zaliczenia konkretnych danych do danych niechcianych.

9. Osoba wymieniona w ust. I moze na bie24co przedstawia6 og6lne wytyczne co do sposobu
traktowauia poszczeg6lnych grr-rp danycli wylonionych w ramach przegl4dLr jako niecliciane.

$ 5. Postgpowanie z danymi uznanymi za niechciane

1. O sposobie postgpowania z danyrni osobowymi wylonionymi jako niechciane decyduje:
1) bezpoSredni przelolony danego czlonka personelu po uprzedniej konsultacji (np. inspektorent

ochrony danych) - w przypadku niechcianych danych osobowych hategorii I;
2) czlonek personelu po uprzedniej konsultacji (np. ze sv)ym bezpoirednint przeloionynt)

w plzypadku niechcianych danych osobowych lcategorii II;
3) kierownictwo ADO - jezeli podejmuje w sprawie jakichkolwiek danych indywidualn 4 decyzjE.

2. Osoby opisane w ust. 1 pkt a i b rnog4 zadecydowad w szczeg6lnoSci o:

1) zwr6ceniu sig o wigksz4 ilo(6 infonriacji do nadawcy, w celu ustalenia dalszego sposobu
postgpowania z danyni;

2) anonimizacji w celu usunigcia niekt6rych infonnacji stanowi4cych niechciane dane osobowe;
3) usunigciu niechcianych danych osobowych poprzez ich trwale wykasowanie lub zniszczenie;
4) zwrocie danych osobowych do nadawcy;

5) przekazaniu danych osobowych do wla6ciwego adresata * chyba ze kierownictwo ADO
zdecyduje inaczej.

3. W przypadku podjgcia decyzji o zwr6ceniu sig do nadawcy o wigksz4 ilo$i inforrnacji, nale|y
wyznaczy( nadawcy tennin na udzielenie takich informacji, zastrzegaj4c Ze po jego uplywie dane
osobowe zostan4 trwale usunigte.

4. W przypadku podjgcia decyzji o anonirnizacji danych osobowych:
1) przechowywanych w formie papierowej - nale|y zakryd infonnacje w ten spos6b, aby trwale

uniemozliwii ich odczytanie pod jakirnl<olwiek k4tem widzenia;
2) przechowywanych w fonnie elektronicznej - nale|y korzystad z ostatnich aktualnych zalecen

kierownictwa.
5, W przypadku podjgcia decyzji o zniszczeniu danych osobowych:

1) przechowywanych w postaci elel<tronicznej - nalezy dokonai icli trwatego usunigcia w spos6b
wskazany w ostatnich aktualnych zaleceniach;



2) przechowywanych w postaci papierowej - naleZy korzystat wylqcznie z urz4dzei niszcz4cycl't
lub przekaza6 dokumenty w celu odebrania ich przez firrng wyspecjalizowan4 w niszczenill
dokumeut6w;

3) W przypadku zwrotu niechcianych dokurnentow z informacjami lub przekazaria ich do
wla$ciwego adresata nie nalezy zostawiad kopii tych danych osobowych, chyba Le inspektor
ochrony danych lub kierownictwo ADO postanowi inaczej.

$ 6. Kontrola

L I(ontrolg wykonywania wymienionych w niniejszym regulaminie zadafi czlonk6w personelu
przeprowadza sig co najrnniej raz na 6 miesigcy lub czgdciej - w przypadkach wyrnagaj4cyclr
przeprowad zenia niezwlocznej kontroli.

2. Do kontroli wykonywauia wymienionych w niniejszym regulaminie zadah czlonk6w personelu
stosuje sig przepisy prawa powszechnie obowi4zuj4cego, wewngtrzne regulaminy pracy oraz
postanowien ia urn6w zaw arty ch z po szcze golnym i czlonkam i persone lu,

3. Z przeprowadzorrej kontroli osoby upowaznione do jej przeprowadzenia przez kierownictwo ADO
sporzqdzaj4 protok6l, wskazuj4c skontrolowany obszar, datg kontroli oraz jej wyniki. Wz6r
protokotu stanow i zal4cznil< do n in iej szego re gulau-r inu.



Zalqcnik do Regularnin postgpowania

z niechcianymi danymi osobowymi

PROTOKOI, POKONTROLNY NR .......

Kontrolowany obszar: Postgpowanie z niechcianymi danymi osobowymi

Data kontroli: ............,...r.

Celem kontroli jest sprawdzenie:

niechcianych datrych osobowych, zwlaszcza w skrzynkach e-ntail oraz dokuntentacji papierowej.

Opis stwierdzonego w wyniku hontroli stanu faktycznego (w tym opis ustalonych nieprawidlowoSci lub
narttszeti prawa, z uwzglgdnieniem przyczyn powstania zakresu i skr"rtk6w tych nieprawidlowo6ci lub
naruszeli, oraz wskazanie os6b zanie odpowiedzialnych):

Konlrolujqc okres od... ... do ...

Ustalono:

a) nieclrcione dune osobowe kategorii I

- liczba danych osobowych wymagajqcych usunigcia, z uwagi na zakoficzenie dopuszczalnego okresu ich
przechowywania -

- liczba danych osobowych wymagajqcych usunigcia, z ttwagi na zrealizowanie celu Administratora Danych
Osobowych

b) niechcittre dune osobowe kategorii II
- liczba danych osobowych przeslanych wskutek pontylki nadawcy

- liczba danych osobowych przeslanych wskutek zamierzonego dzialania nadawcy

- liczba danych osobowych przeslanych jako pusta wiadomoit

Wnioski z kontroli:

podp is osoby kon trolujqcej


