ZARZADZENIE NR OA.120.25.2022
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 17 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania z niechcianymi
danymi osobowymi w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania Regulamin postgpowania z niechcianymi danymi osobowymi w Urzedzie
Miejskim w Kole w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kole do stosowania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR TRZ

Krzyszt itkowski




Zatacznik do zarzagdzenia nr OA.120.25.2022
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 17 sierpnia 2022 r.

Regulamin postepowania z niechcianymi danymi osobowymi

§ 1. Cel regulaminu

Niniejszy regulamin opracowano w celu okreslenia postgpowania z niechcianymi danymi osobowymi,

w

Urzgdzie Miejskim w Kole, aby wyeliminowaé ryzyko przetwarzania tych danych niezgodnie z prawem.

§ 2. Definicje

Uzyte w niniejszym regulaminie terminy oznaczajg odpowiednio:

1)
2)
3)

4)

3.

ADO — administrator danych osobowych, tj. Burmistrz Miasta Kota;

niechciane dane osobowe — dane osobowe dwdch kategorii zdefiniowane szczegétowo w § 3;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych),

personel ADO: pracownicy ADO oraz inne osoby wspotpracujace z ADO na innej podstawie prawnej,
ktére majg dostep 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 uzna¢ informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do

zidentyfikowania osobie fizycznej (tj. osobie, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad,
np. na podstawie imienia i nazwiska, adresu, czy tez numeru identyfikacyjnego), ktére trafity do ADO,
ale:

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

b) ADO nie zamierzal i nie zamierza ich przetwarzad.

. Za niechciane dane osobowe kategorii I nalezy uzna¢ dane, ktére ADO mial prawo przetwarzaé, jednak

wygast cel lub podstawa prawna, lub dopuszczalny okres ich przetwarzania, tj. w szczegdlnosci dane
osobowe:
a) wymagajace usuniecia, z uwagi na zakoficzenie dopuszczalnego okresu ich przechowywania;
b) wymagajace usunigcia, z uwagi na zrealizowanie celu i wygasniecie mozliwych roszczef
zwigzanych z jej wykonaniem.
Za niechciane dane osobowe kategorii II nalezy w szczegolnosci uzna¢ dane osobowe, ktore trafity do
personelu podlegtego ADO droga papierowa lub elektroniczng, w tym réwniez w ramach notatek
sporzadzonych przez personel ADO:
a) wskutek pomyiki nadawcy;
b) wskutek zamierzonego dziatania nadawcy, lecz ADO nie zamierza ich wykorzystag;
c) jako pusta wiadomos¢, tj. wiadomo$¢é zawierajaca dane osobowe nadawcy, takie jak jego adres
elektroniczny, lecz nie zawierajgca tresci;
d) jako efekt wykorzystania infrastruktury informatycznej ADO do prowadzenia prywatnej
korespondencji cztonkéw personelu ADO.




L.

§ 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
niezbgdnego 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, wezesniejszy termin.

Przegladu niechcianych danych osobowych dokonuja wszyscy cztonkowie personelu ADO
w zakresie przydzielonych im narzg¢dzi, a zwlaszeza skrzynek e-mail oraz dokumentaciji papierowe;.
Wszyscy cztonkowie personelu ADO majg obowigzek na biezgco oznaczaé w swych roboczych
dokumentach dane osobowe, ktére wstgpnie uznali za niechciane.

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

Wszyscy cztonkowie personelu ADO moga kontaktowaé sie z osobg wymieniong w ust. 1 w celu
wyjasnienia ewentualnych watpliwosci co do zaliczenia konkretnych danych do danych
niechcianych, w tym do kategorii I lub II, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 i 3.

Osoba wymieniona w ust. 1 moze kontaktowa¢ si¢ z kierownictwem ADO w celu wyjasnienia
ewentualnych watpliwosci co do zaliczenia konkretnych danych do danych niechcianych.

Osoba wymieniona w ust. 1 moze na biezaco przedstawiaé ogdlne wytyczne co do sposobu
traktowania poszczego6lnych grup danych wytonionych w ramach przegladu jako niechciane.

§ 5. Post¢powanie z danymi uznanymi za niechciane

O sposobie postgpowania z danymi osobowymi wylonionymi jako niechciane decyduje:
1) bezposredni przetozony danego czlonka personelu po uprzedniej konsultacji (np. inspektorem
ochrony danych) — w przypadku niechcianych danych osobowych kategorii I;
2) czionek personelu po uprzedniej konsultacji (mp. ze swym bezpoSrednim przelozonym)
w przypadku niechcianych danych osobowych kategorii IT;
3) kierownictwo ADO — jezeli podejmuje w sprawie jakichkolwiek danych indywidualng decyzje.

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

5.

1) zwréceniu si¢ o wigkszg ilo$¢ informacji do nadawcy, w celu ustalenia dalszego sposobu
postgpowania z danymi;
2) anonimizacji w celu usunigcia niektdrych informacji stanowigcych niechciane dane osobowe;
3) usunigciu niechcianych danych osobowych poprzez ich trwate wykasowanie lub zniszczenie;
4) zwrocie danych osobowych do nadawcy;
5) przekazaniu danych osobowych do wiasciwego adresata — chyba ze kierownictwo ADO
zdecyduje inaczej.
W przypadku podjgcia decyzji o zwrdceniu si¢ do nadawcy o wieksza ilo$é informacji, nalezy
wyznaczy¢ nadawcy termin na udzielenie takich informacji, zastrzegajac ze po jego uptywie dane
osobowe zostang trwale usuniete.
W przypadku podjecia decyzji o anonimizacji danych osobowych:
1) przechowywanych w formie papierowej — nalezy zakryé informacje w ten sposob, aby trwale
uniemozliwi¢ ich odczytanie pod jakimkolwiek katem widzenia;
2) przechowywanych w formie elektronicznej — nalezy korzysta¢ z ostatnich aktualnych zalecen
kierownictwa.
W przypadku podjecia decyzji o zniszczeniu danych osobowych:
1) przechowywanych w postaci elektronicznej — nalezy dokona¢ ich trwatego usunigcia w sposob
wskazany w ostatnich aktualnych zaleceniach;




2) przechowywanych w postaci papierowej — nalezy korzystaé wylgcznie z urzadzen niszczacych
lub przekaza¢ dokumenty w celu odebrania ich przez firme wyspecjalizowana w niszczeniu
dokumentow;

3) W przypadku zwrotu niechcianych dokumentéw z informacjami lub przekazania ich do
wilasciwego adresata nie nalezy zostawia¢ kopii tych danych osobowych, chyba ze inspektor
ochrony danych lub kierownictwo ADO postanowi inacze;j.

§ 6. Kontrola

Kontrol¢ wykonywania wymienionych w niniejszym regulaminie zadan czlonkéw personelu
przeprowadza si¢ co najmniej raz na 6 miesigcy lub czesciej — w przypadkach wymagajacych
przeprowadzenia niezwlocznej kontroli.

Do kontroli wykonywania wymienionych w niniejszym regulaminie zadai cztonkéw personelu
stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie obowiazujacego, wewnetrzne regulaminy pracy oraz
postanowienia umoéw zawartych z poszczegdlnymi cztonkami personelu.

Z przeprowadzonej kontroli osoby upowaznione do jej przeprowadzenia przez kierownictwo ADO
sporzadzaja protokdl, wskazujac skontrolowany obszar, date kontroli oraz jej wyniki. Wzér
protokotu stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.




Zatacznik do Regulamin postgpowania
z niechcianymi danymi osobowymi

Kolo, dn. ............... .

PROTOKOL POKONTROLNY NR ..... o

Kontrolowany obszar: Post¢powanie z niechcianymi danymi osobowymi

Data kontroli: ................ f,

Celem kontroli jest sprawdzenie:

niechcianych danych osobowych, zwlaszcza w skrzynkach e-mail oraz dokumentacji papierowej.

Opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego (w tym opis ustalonych nieprawidtowosci lub
naruszen prawa, z uwzglednieniem przyczyn powstania zakresu iskutkéw tych nieprawidtowosci lub
naruszen, oraz wskazanie osob za nie odpowiedzialnych):

Kontrolujgc okres od... ................c.ccoocve o0 dO oo oo
Ustalono:
a) niechciane dane osobowe kategorii I

- liczba danych osobowych wymagajgcych usunigcia, z uwagi na zakoriczenie dopuszczalnego okresu ich
przechowywania - ......................

- liczba danych osobowych wymagajqcych usuniecia, z uwagi na zrealizowanie celu Administratora Danych
Osobowych - ...................

b) niechciane dane osobowe kategorii IT
- liczba danych osobowych przestanych wskutek pomylki nadawcy - ... ...
- liczba danych osobowych przestanych wskutek zamierzonego dzialania nadawcy - ... .. ...

- liczba danych osobowych przestanych jako pusta wiadomosé - .. ... ... ...

Whioski z kontroli:

podpis osoby kontrolujgcej




