ZARZADZENIE Nr 23/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim
z dnia 6 wrzesnia 2024 r.
w sprawie: wprowadzenia Procedury retencji danych osobowych w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 5 ust 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie Procedure retencji danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim (zwanej dalej: Procedura) w brzmieniu ustalonym

w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim do zapoznania si¢ z Procedurg, stosowania jej zapisow podczas wykonywania

obowigzkow stuzbowych.

§3

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

anna Pikus



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 23/2024

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swietokrzyskim

PROCEDURA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

I
Postanowienia ogoélne

Procedura okresla zasady postgpowania dotyczace ustalenia czasu przetwarzania danych
osobowych zbieranych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim w celach realizacji zadan publicznych przez PCPR.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane ,RODO”) dane osobowe musza by¢
przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez
okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktérych dane te sg przetwarzane. Dane
osobowe mozna przechowywaé przez dluzszy okres, o ile beda one przetwarzane
wylacznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
historycznych lub do celow statystycznych na mocy art. 89 ust. 1 RODO, z zastrzezeniem,
ze wdrozone zostang odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy
RODO w celu ochrony praw i wolnosci osob, ktorych dane dotycza (,,ograniczenie
przechowywania”).

Celem procedury jest zapewnienie realizacji wymogéw RODO w odniesieniu do zasady

ograniczonego przechowywania danych osobowych.

II.
Powigzania z innymi dokumentami

Warunki szczegéltowe wskazujace na archiwizacje dokumentéw zostaty doprecyzowane
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. Instrukcja
Kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Stronalz11



- O <

Zasady dotyczace archiwizacji danych i ich niszczenia w odniesieniu do rodzajow

nosnikow, na ktérych zostaly zapisane, okresla dokumentacja systemow informatycznych.

II1.

Stownik pojeé
PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim.
ADO/Administrator - Administrator Danych Osobowych.
IOD -Inspektor Ochrony Danych.
Podmiot danych - osoba fizyczna, ktdrej dane sg przetwarzane przez Administratora.
RCPD - rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, o ktorym mowa w art. 30
RODO, prowadzony przez Administratora.
Pracownik - osoba fizyczna $wiadczaca na rzecz PCPR prace na podstawie stosunku pracy,
powotania, mianowania, wykonujaca zadania wytacznie osobiscie, w ramach prowadzone;j
dziatalnosci gospodarczej lub zadania powierzono jej na podstawie umowy
cywilnoprawnej, wspdtpracujaca w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych.
BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;.
Retencja danych - ustalanie czasu przechowywania i udostepniania danych osobowych w
dokumentach, Biuletynie Informacji Publicznej, systemach informatycznych shuzacych do
przetwarzania danych osobowych. Podstawowym celem jest realizacja zadan publicznych,
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze oraz realizacji uméw zgodnie z

RODO.

IV.
Zasady postgpowania przy ustalaniu czasu retencji danych osobowych

Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania danych
osobowych (czynnosci przetwarzania) nalezy okresli¢ okres, przez ktéry dane osobowe,
przetwarzane w ramach tego procesu, beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe
kryteria ustalenia tego okresu.

Kryteria, o ktérych mowa powyzej, uwzgledniaja specyfike przepisow prawa
w szczegdlnosci mogg by¢ okreslane:

a) do czasu wycofania zgody:;

b) do czasu zakonczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczen;

¢) do czasu uplynigcia okresu wymaganego przez przepis prawa;

d) do czasu wniesienia sprzeciwu.
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Kazdorazowo ustalajac kryteria okresu przechowywania nalezy sie skonsultowaé¢ z IOD

pod katem istnienia zalecen organu nadzorczego.

Podstawowym kryterium przetwarzania danych przez PCPR jest okres niezbedny do

realizacji celu, oraz zgodnie z terminami okreslonymi przez ustawy merytorycznie

wskazujace. W szczegolnosci sg to:

a) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

b) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

¢) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt (JRWA) oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Informacje dotyczace ustalonego czasu, przez ktory dane osobowe beda przechowywane

lub kryteria ustalenia tego okresu nalezy zamieszczaé w klauzulach informacyjnych

podczas realizacji procesu zbierania danych osobowych, zar6wno bezposrednio od osoby,

ktorej dane dotycza zgodnie z art. 13 RODO oraz w sytuacji zbierania danych z innych

zrodet zgodnie z art. 14 RODO.

Pracownicy PCPR odpowiedzialni sg za proces zbierania danych osobowych, w tym

tworzenie dedykowanych klauzul informacyjnych zamieszczajac w nich informacje

o czasie retencji. Klauzule informacyjne przekazywane sa do konsultacji z I0D.

W przypadku zmiany celu przetwarzania danych lub zmiany kryterium ustalenia czasu

retencji konieczna jest ocena celu, adekwatnosci i czasu przetwarzania danych

w odniesieniu do nowego celu.

W sytuacji gdyby nastgpila zmiana celu przetwarzania danych lub zmiany kryterium

ustalenia  czasu  retencji  pracownik  weryfikuje okres retencji  danych

w nowym celu.

W przypadku watpliwosci pracownik konsultuje z IOD klauzule informacyjng zawierajaca

wskazanie zakladanego czasu przetwarzania danych.

V.
Zasady postepowania przy usuwaniu danych po ustalonym czasie retencji

Obowiazek usunigcia danych osobowych zalezy od wystapienia okreslonego zdarzenia,
powigzanego z okre$lonym celem przetwarzania danych:
a) cofnigcie zgody przez osobe, ktorej dane dotycza - przetwarzanie na podstawie art. 6

ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO;
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b) przedawnienie roszczen - jezeli dane byly uprzednio przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. b RODO w celu realizacji umowy;

c) wyrazenie sprzeciwu przez osobe, ktorej dane dotyczg - przetwarzanie oparte na art. 6
ust 1 lit. e RODO (nie moga istnie¢ prawne uzasadnione podstawy do przetwarzania,
nadrzedne wobec interesow, praw i wolnosci osoby lub podstawy do ustalenia
dochodzenia lub obrony roszczen Administratora);

d) uplyw terminéw wynikajacych z przepisow prawa — JRWA lub ustaw szczegodlnych.

Zakonczenie okresu retencji danych osobowych nakfada na pracownika podjecie dziatan

zwigzanych z usunigeciem danych, w szczegdlnosci brakowania dokumentacji papierowej,

usuni¢cie danych ze strony internetowej Administratora lub BIP, dzialania usuwania
danych z nos$nikoéw elektronicznych.

Do obowiazkéow Kierownika dzialu nalez monitorowanie wypelniania wymogow

dotyczacych usuwania lub anonimizacji danych osobowych.

Kierownik dziatu po zakonczeniu ustalonego czasu retencji danych dla danego procesu

przetwarzania, w szczegélnosci zadan jednorazowych informuje o tym fakcie 10D,

w celu dokonania ewentualnej aktualizacji rejestru czynnosci przetwarzania danych.

VL
Kategorie zbieranych danych oraz ich retencja

Retencje danych osobowych dzielimy na:

a) wynikajaca z przepisow prawa: JRWA, ustawy szczegdlne, Kodeks postepowania
administracyjnego;

b) niewynikajaca z przepisow prawa - Administrator sam ustala okres przechowywania
danych nie dtuzszy niz jest to niezbgdne do celow, w ktorych dane sa przetwarzane.

VIIL.
Przykladowe dane osobowe przetwarzane przez ADO
Dane pozyskane w procesie rekrutacji kandydatow do pracy, ktdrzy nie zostali zatrudnieni

- dokumenty podlegaja zniszczeniu po 3-letnim okresie ich przechowywania od momentu

zakonczenia rekrutacji, w zwiazku z art. 291 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy, dotyczacym przedawnienia roszczen ze stosunku pracy, w ktérym roszczenie stato
si¢ wymagalne.

Dane pracownikow - podanie danych jest obowiazkiem ustawowym wynikajacym

z przepisbw m.in. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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a) okres przechowywania dokumentacji wynosi 10 lat w odniesieniu do akt
pracowniczych dotyczy zatrudnionych po 2019 r. W stosunku do 0s6b zatrudnionych
przed 2019 r. — 50 lat;

b) pozostale dokumenty pracownicze przechowywane sg przez okres okreslony w
wymogach JRWA (3 lata dla danych zwigzanych z dochodzeniem roszczen ze
stosunku pracy od dnia, w ktérym roszczenie stato si¢ wymagalne; 10 lat dla danych
dotyczacych roszezen stwierdzonych prawomocnym orzeczeniem organu powotanego
do rozstrzygania sporéw, rowniez roszczen stwierdzonych ugodg zawartag w trybie
okreslonym w kodeksie przed takim organem, od dnia uprawomocnienia sie
orzeczenia lub zawarcia ugody; 10 lat dla danych zwigzanych z przechowywaniem
protokolow ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz z pozostala
dokumentacjg powypadkowa.

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

Dane stazystow, praktykantéw lub wolontariuszy - dane przechowywane sg przez okres 10

lat.

Dane osobowe wnioskodawcow w trybie ustaw jawnosciowych:

a) w celu obstugi wnioskéw o udost¢pnienie informacji o Srodowisku — dane
przechowywane sa przez okres 10 lat;

b) w celu obstugi wnioskéw o dostep do informacji publicznej - dane przechowywane
sa przez okres 5 lat.

Dane osobowe przetwarzane w Biuletynie Informacji Publicznej:

a) publikacja informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej PCPR
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych -
przez okres 3 miesiecy.

Dane os6b skiadajacych skargi, wnioski i petycje - dane przechowywane s3 przez okres 5

lat.

Dane osobowe kontrahentéw oraz pracownikéw kontrahentow - dane przechowywane sa

przez okres 5 lat.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Dane osobowe z umow cywilnoprawnych - dane przechowywane sg przez okres 10 lat w
przypadku prac zleconych bez skladki na ubezpieczenie spoleczne oraz 50 lat
w przypadku prac zleconych ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z zamowieniami publicznymi - przechowywanie,
zgodnie z art. 78 ust. 1 PZP, tj. okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamOwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania
obejmuje caly czas trwania umowy.

Dane osobowe zebrane w zwiagzku z dzialalnoscig kontrolng - dane przechowywane sa
przez okres 10 lat.

Windykacja naleznosci i egzekucja administracyjna - dane przechowywane sa przez okres
5 lat.

Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy podatkowe, oplaty - dane przechowywane sg
przez okres 10 lat.

Rejestr korespondencji - dane przechowywane sg przez okres 5 lat.

Dane osobowe zebrane w zwigzku z dziatalnoscia kontrolng - dane przechowywane sa
przez okres nie krotszy niz 10 lat.

VIII.
Szczegolny okres przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z kategorig archiwizacji okreslong w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,
stanowigcym Zatgcznik nr 5 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow, akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
Administrator moze przetwarza¢ dane dluzej niz wskazano w powyzszych kategoriach,
jesli jest to niezbedne do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan
naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych.
IX.

Wzory zalgcznikéw
Wzor protokotu z przegladu danych osobowych zgromadzonych do celow ZFSS
1 usunigcia dokumentow zbegdnych stanowi zatacznik nr 1 do Procedury retencji danych
osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.
Wz6r protokotu z przegladu przydatnosci przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych do celéw okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych i usuni¢ciu dokumentow zbednych stanowi
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zalgcznik nr 2 do Procedury retencji danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Wz6r protokotu z przegladu danych osobowych publikowanych w BIP stanowi zatgcznik
nr 3 do Procedury retencji danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowecu Swietokrzyskim.

dednna Pikus
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Zalacznik nr 1
do Procedury retencji danych osobowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim

PROTOKOL Z PRZEGLADU DANYCH OSOBOWYCH
ZGROMADZONYCH DO CELOW ZFSS

Wdniu ..o Komisja w sktadzie:
S U SO U
(imie 1 nazwisko, zajmowane stanowisko/pelniona funkcja)
BB, e o oo e e 2 MMM § oMU 8 8 ST 8 ARSI 8 SRS 8 ot
(imig¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko/petniona funkcja)
Fe b on smmmndis o 65 mwanaas o ¥ 3 S USEAEHES §E RSSO § 8 5 4 RN § 8§ ST Y § 5 3 SFHEHERS § 8 8 $OSB YOS

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/peniona funkcja)

Wykonujac obowiazek natozony zgodnie z art.8 ust art. 8 ust. 1d ustawy z dnia 4 marca 1994
r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 288) dokonata
przegladu danych osobowych zgromadzonych do celu przyznawania ulgowych ustug
i $wiadczen oraz ustalenia wysokos$ci doptat z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania.

W ramach przegladu Komisja podje¢ta nastepujace czynnosci:

..................................................................................................................
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Zalacznik nr 2
do Procedury retencji danych osobowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim

PROTOKOL Z PRZEGLADU PRZYDATNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH ZGROMADZONYCH DO CELOW OKRESLONYCH W USTAWIE
O REHABILITACJI ZAWODOWEJ I SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU
0OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH I USUNIECIE DOKUMENTOW ZBEDNYCH

Wdniu ...l Komisja w sktadzie:
L e s e e s o 8 o meracmiae o o s AT b 8 § § FABIAAS § § 5 SRS § § 5 SRS
(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/peniona funkcja)
2y ommaeveees EEmART S S OSRERR S5 5 SRS §  F AR §§ § SR § Y AERRETONGH §B RSG5 8 b
(imig¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko/petniona funkcja)
By comimns 15 20 3mAEEA 35 E R ASGESSE £5 § BABREEEE § 555 EBarmmrr s 5 s b » & ——————_ b p S ¥ 3 ST

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/peniona funkcja)

wykonujac obowiazek natozony zgodnie z art. 2b ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 44 z pézn. zm.). dokonata przegladu przydatnosci przetwarzania danych
osobowych.

W ramach przegladu Komisja podjeta nastepujace czynnosci:
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Zatacznik nr 3
do Procedury retencji danych osobowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

PROTOKOL Z PRZEGLADU DANYCH OSOBOWYCH PUBLIKOWANYCH W BIP

Wdniu ...ooooviiiiiiinn. Komisja w sktadzie:
e et et eiaa e eaainean
(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/petniona funkcja)
Do ek s s SUSERHRS ¢ 5 § CNEBRAS § 5 5 PSS S § MSRBANS § § §AFANSRAH § § 50 EABEE R §§ 5 RHERSA ¥ § % RS
(imie i nazwisko, zajmowane stanowisko/petniona funkcja)
Bi. il § N kimmesmercs £ o 5 S5kl = 2 TSI 5§ 879 RSERGS & B B R . TSRS 3 RSOSSN B HRTS R

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/pelniona funkcja)

1. Okres, ktorego dotyczy przeglad:

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

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

3. Zakres przegladu:

Rodzaj dokumentu': .................... publikowane dane osobowe: ....................
Rodzaj dokumentu: .................... ; publikowane dane osobowe: ....................
Rodzaj dokumentu: .................... ; publikowane dane osobowe: ....................
Rodzaj dokumentu: .................... ; publikowane dane osobowe: ....................

4. Wnioski

4.1. Informacje o dokumentacji lub komunikatach/wpisach zawierajacych dane osobowe, ktore

powinny zosta¢ usunigte:

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

Nalezy wskaza¢ dokumentacje, zawierajaca dane osobowe. podlegajaca przegladowi. np. decyzje
administracyjne, wyniki konkurséw na stanowiska w podmiocie, informowanie o osobach zarzadzajacych.
w tym publikowanie ich wizerunkow, wyniki konkurséw organizowanych przez podmiot, informacje
o wynikach postepowania w sprawie zamowienia publicznego, informacje o osobach kontaktowych w sprawie
zamOwien publicznych, informacje o osobach peinigcych funkcje publiczne.

Nalezy wskazac, ktore informacje lub dokumenty podlegaja usunieciu.

(S}
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4.2. Informacje o terminie koniecznego usuniecia dokumentacji:

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

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

Nalezy wskaza¢ terminy usuwania poszczegdlnych kategorii wpisow, komunikatow lub dokumentow.

* Np. 1) mozna wskaza¢, czy w odniesieniu do okreslonych kategorii informacji istnieje koniecznosé ich
dalszego publikowania, 2) mozna wskaza¢, czy stwierdzono nadmiarowe dane oscbowe zawarte
w publikowanych wpisach, dokumentach lub komunikatach.
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