Zarzadzenie 4/VII/2026 Wojta Gminy Kaweczyn z dnia
10.07.2026 r. w sprawie wprowadzenia procedury retencji
danych osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy w Kaweczynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2026 poz. 662) oraz art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
danych) (Dz. Urz. UE.L.n9 s1-RODO)

§1

Wprowadza sie ,Procedure retencji danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kaweczyn”, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie i przestrzegania procedury retencji
danych osobowych w Urzedzie Gminy Kaweczyn.

83

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/VII//2026 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia
10 lipca. 2026 r. w sprawie wprowadzenia Procedury retencji danych

osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kaweczyn

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH W BIULETYNIE NFORMACII
PUBLICZNEJ URZEDU GMINY W KAWECZYNIE

1. Cel Procedury

1.1. Celem Procedury jest okreSlenie zasad postepowania dotyczacego ustalania
czasu przetwarzania danych osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Kaweczynie (dalej BIP).

1.2. Dane zamieszczane w BIP sg przetwarzane w celu powszechnego
udostepniania informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej oraz innymi przepisami szczegétowymi regulujgcymi dziatalnosc¢
Urzedu.

1.3. Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz musi by¢ w stanie
wykazac ,rozliczalnos¢” z realizacji wymagan stosowanych
w rozporzgdzeniu RODO. Procedura ma zapewnic realizacje wymogow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych; dalej
~,RODQO") w odniesieniu do ww. zasady rozliczalnosci oraz do zasady
ograniczonego przechowywania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 5 ust.
1 lit. e RODO. Zgodnie z wymaganiami dane osobowe muszg by¢
przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane
dotycza, przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne do celdéw, w ktdrych dane
te sg przetwarzane.

1.4. Procedura ma na celu zapewnienie odpowiedniego czasu publikacji informacji
publicznej, z zastosowaniem zasady ograniczonego przechowywania danych

osobowych oraz uwzglednieniem:
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1.4.1. czasu przechowywania informacji wynikajgcego z przepiséw prawa lub

1.4.2. sposobu okreslenia adekwatnego czasu przechowywania, gdy brak jest
przepisu szczegdlnego, ktory by to precyzowat.

1.5. Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za
przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz musi by¢ w stanie
wykazac ,rozliczalnos$¢” z realizacji wymagan stosowanych
w rozporzgdzeniu RODO.

2. Ustalanie zakresu oraz okresu publikowania tresci zawierajacych dane
osobowe w BIP

2.1. Pracownik merytoryczny przygotowujac informacje przeznaczong do
opublikowania w BIP, jest zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane
osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej.

2.2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny
przekazuje jej tre$¢ do publikacji w wersji papierowej lub elektronicznej
Redaktorowi BIP wraz z formularzem retencji, ktdry jest zatgcznikiem nr 2 do
procedury.

2.3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

2.3.1. dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej z
przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa, ujawnienia w tresci
informacji danych osdb fizycznych;

2.3.2. w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych
osobowych w przygotowanej do publikacji informaciji, nalezy zweryfikowac
zakres danych osobowych podanych w informacji
z zakresem wskazanym w przepisach i w razie rozbieznosci, dokonaé
odpowiednich zmian,

w szczegolnosci ograniczenia zakresu danych;

2.3.3. po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas
publikowania informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawa
prawng ujawnienia danych ustalong zgodnie z pkt 2.3.2 oraz jednolitym

rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w Urzedzie;
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2.3.4. w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji,
pracownik merytoryczny
konsultuje sie z bezpoSrednim przetozonym/ archiwistg;

2.3.5. w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, podstawy
prawnej, zakresu danych itd. informacja przeznaczona do publikacji
powinna zosta¢ przekazana do Inspektora ochrony danych (dalej IOD) w
celu zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych
osobowych:

2.3.5.1. informacja przekazywana do IOD powinna zawiera¢: podstawe prawng,

w tym artykuty lub odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego
odnoszgce sie do obowigzku ujawnienia danych osobowych, a takze
czas publikacji informacji w BIP;

2.3.5.2. 10D na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodnosc¢

przeznaczonej do publikacji informacji z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz rejestrem czynnosci przetwarzania;

2.3.5.3. pracownik, ktory przygotowat informacje jest zobligowany do udzielenia

10D wszelkich niezbednych wyjasnien dotyczacych przygotowanej
informacji;

2.3.5.4. 10D przekazuje zweryfikowang informacje wraz z ustalonym czasem

publikacji do pracownika merytorycznego, w celu uzyskania przez niego
akceptacji administratora danych na opublikowanie informacji w BIP.

2.3.6. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu
opublikowania w wersji papierowej lub drogg mailowa.

2.3.7. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajgc w systemie jej czas
publikowania (widocznosci) podany przez pracownika merytorycznego.

2.4. Ustala sie ogdine zasady publikowania informacji publicznej w BIP:

2.4.1. Informacje publiczne muszg by¢ kompletne i w jakosci niepozostawiajgcej
watpliwosci co do ich zawartosci, nie mogg by¢ zabezpieczone przed
drukowaniem i kopiowaniem;

2.4.2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawierad
reklam oraz niewyjasnionych skrétdw, z wyjatkiem skrotéw powszechnie

przyjetych i zrozumiatych;
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2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.

2.4.9.

Informacje publiczne winny by¢ przekazane z wyprzedzeniem, ktdre
umozliwi ich terminowe opublikowanie przez Redaktora BIP;

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okres$lonych

w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych;

W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza
sie komentarz, w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng
wylaczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ

lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia;

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytgczenia jawnosci ich
fragmentow, dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych
wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koncu udostepnianego dokumentu,
dodatkowej strony z komentarzem o ktorych mowa w pkt 2.4.5;
Wytgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tej informaciji;

Informacje publiczne, obok wtasciwej tresci, muszg zawiera¢ rowniez
tozsamosc¢ osoby, ktéra dang informacje wytworzyta lub odpowiada za jej
tre$¢ oraz date wytworzenia danej informacji;

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci
plikdw z danymi

w nastepujacych formatach: doc, docx, odf, rtf, pdf, txt, xls, xlsx, jpg, png,
ppt, pptx, oraz pps i ppsx. Nazwy zatgcznikdw muszg odnosic sie do tresci,
ktorej dotyczg. W nazwach plikdw nie nalezy stosowac polskich znakéw

diakrytycznych;

2.4.10. Ustala sie obowigzek usuwania metadanych (wtasciwosci) dokumentéw

w formacie Word, Excel PDF, przed ich opublikowaniem w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu;

2.4.10.1. Za usuwanie metadanych dokumentdw sg odpowiedzialni pracownicy,

ktorzy wytworzyli dany dokument;

2.4.10.2. Przed opublikowaniem dokumentdw na stronie BIP Urzedu Redaktor
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przypadku ich nie usuniecia przez pracownika merytorycznego — usungé

metadane.

3. Przeglad tresci publikowanych w BIP pod katem koniecznosci usuniecia

tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustat

3.1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sg dokonywane raz na kwartat.

3.2. Za dokonywanie przegladdw jest odpowiedzialny zesp6t w sktadzie: Redaktor
BIP, Archiwista.

3.3. Administrator danych moze takze wyznaczyc¢ inne lub dodatkowe osoby, ktére

beda uczestniczy¢

W rocznym przegladzie danych opublikowanych na BIP.

3.3. Przegladowi podlegajg wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

3.4. Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych
informacji pod katem zawierania danych, ktére w sposob posredni lub
bezposredni mogg ujawniaé tozsamos¢ o0sob fizycznych (tzn. danych osobowych).

3.5. Weryfikacji podlegajg takze mechanizmy automatycznego
archiwizowania/zakonczenia czasu publikacji
w systemie oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez redaktorow BIP w momencie
publikowania tresci.

3.6. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zesp6t dokonuje oceny
pod katem koniecznosci usuniecia tresci, dla ktdrych czas publikowania juz ustat.
Ocena jest podejmowana na podstawie analizy:

3.6.1. czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja
zostata ujawniona;

3.6.2. wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie;

3.6.3. rejestru czynnosci przetwarzania;

3.6.4. ustania celu przetwarzania.

3.7. Jezeli zespot ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat sie,
podejmuje decyzje o usunieciu informaciji.

3.8. W przypadku watpliwosci dotyczagcych mozliwosci usuniecia informacji
zamieszczonej w BIP

zasiega sie opinii Inspektora ochrony danych w celu zweryfikowania okresu
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publikacji danych w BIP
z przepisami o ochronie danych.

3.9. Z przegladu, o ktdorym mowa w pkt 3.1 jest wykonywany raport, pod ktérym
podpisujg sie wszystkie osoby, ktdre dokonaty przegladu, a o ktdérych mowa w
pkt 3.2 i 3.3. Wzdr Raportu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3.10. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktor BIP usuwa

informacje publiczne wskazane w raporcie do usuniecia.
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Zatgcznik nr 2 do Procedury retencji danych osobowych w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kaweczynie

FORMULARZ RETENCJI DANYCH BIP

1. | Stanowisko
2. | Cel publikacijit

3. | Podstawa prawna

szczegoblna?
4. | Symbol JRWA

5. | Kategoria archiwalna

6. | Okres (dd.mm.rrrr-dd.mm.rrrr)
przechowywania (od-
do)

7. | Sposob zakonczenia usuniecie/zanonimizowanie/zarchiwizowanie3

retencji
8. | Anonimizacji danych | TAK*/NIE

osobowych

Podpis pracownika

Umieszczono na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w dniu

Podpis osoby odpowiedzialnej za zamieszczenie informacji na BIP

' np. jawnos¢ dziatania organu, informacja publiczna, wykonanie obowigzku ustawowego, itp
2 Prosze wskazac konkretny artykut

3 Niewtasciwe skresli¢

4 Jezeli tak — odpowiedzialno$¢ anonimizacji przypisana jest do odpowiedzialnego stanowiska
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Zatgcznik nr 3 do Procedury retencji danych osobowych w Biuletynie Informaciji

Publicznej Urzedu Gminy w Kaweczynie

RAPORT Z KWARTALNEGO PRZEGLADU TRESCI OPUBLIKOWANYCH
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ URZEDU GMINY W KAWECZYNIE.

Wdniu ....cccoeeeneeen. zespdt w skiadzie:
1. Redaktor BIP - ..o ;
2. Archiwista-.........ccocoviiiiiii e, ;
3. pozostali cztonkowie zespotu wyznaczeni przez

FAYa [ 41101 1 = 1] = PN
- dokonat przegladu tresci opublikowanych w BIP oraz oceny pod katem

koniecznosci usuniecia tresci, dla ktdrych czas publikowania juz ustat.

Podczas prac zespotu:

1.

korzystano ze wsparcia Inspektora ochrony danych — uzgodnienia z IOD/opinie
itd. stanowig zatgczniki do niniejszego Raportu;
korzystano ze wsparcia Inspektora ochrony danych — IOD uczestniczyt osobiscie

w przegladzie;

. hie korzystano ze wsparcia Inspektora ochrony danych.

Tresci, ktore nalezy usung¢ z BIP:

Dokiadny Decyzja Data
opis miejsca administrat | usuniec
publikacji/na ora danych | ia tresci

zZwa Usuniecie tresci wynika z: ws. zBIPi
pliku/$ciezka usuniecia | podpis
dostepu/link informacji | Redakt
itp. oraz podpis | ora BIP
Cluptywu czasu wskazanego w przepisie
prawa, na podstawie ktorego informacja
zostata ujawniona;
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COwymagan wynikajgcych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt
w Urzedzie;

Cokresu przechowywania wskazanego
W rejestrze czynnosci przetwarzania;
Custania celu przetwarzania;

Oinne

Cuptywu czasu wskazanego w przepisie
prawa, na podstawie ktorego informacja
zostata ujawniona;

Owymagan wynikajgcych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt
w Urzedzie;

Cokresu przechowywania wskazanego
W rejestrze czynnosci przetwarzania;
Custania celu przetwarzania;

Oinne

Cuptywu czasu wskazanego w przepisie
prawa, na podstawie ktdrego informacja
zostata ujawniona;

Owymagan wynikajgcych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt
w Urzedzie;

Cokresu przechowywania wskazanego
W rejestrze czynnosci przetwarzania;
Custania celu przetwarzania;

Oinne

Podpisy cztonkdw zespotu:
1. Redaktor BIP e

2. Archiwista e
3. pozostali cztonkowie zespotu wyznaczeni przez Administratora (jezeli
dotyczy):
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Podpis Inspektora ochrony danych ...

(w przypadku osobistego uczestnictwa w pracach zespofu)
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