Zarzadzenie Nr 17/2023
Starosty Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego

z dnia 1 marca 2023 roku

w sprawie: udostepniania informacji publicznej oraz wprowadzenia zasad
postepowania dotyczacych ustalania czasu przechowywania danych osobowych
i informacji zbieranych w Starostwie Powiatowym w Ropczycach zwanych Polityka
Retencji Danych Osobowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1999 r. o samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1526), art. 4 ust. 1 oraz art. 7 pkt. 11 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 902) oraz
zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e rozporzgdzenia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych; dalej ,RODQO”)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.1. Wprowadza sie procedure udostepniania informacji publicznej i prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego zwang dalej ,Procedurg”
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Biuletyn Informacji Publicznej stanowi system stron internetowych i przeznaczony jest
do publikacji informac;ji publicznych dotyczgcy Rady Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego,
Zarzgdu Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego, Starosty Ropczycko — Sedziszowskiego
i Starostwa Powiatowego w Ropczycach.

§2. Wprowadza sie ,Polityke Retencji Danych Osobowych” stanowigcg zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Realizacje zarzgdzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatow, Kierownikom Referatéw
i pracownikom samodzielnych stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Ropczycach
oraz urzednikom wyznaczonym przez Staroste.

§4. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu oraz
Inspektorowi Ochrony Danych.

§5. Traci moc Zarzadzenie Starosty Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego Nr 80a/2019
z dnia 7 sierpnia 2019 roku.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 marca 2023 roku.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 17/2023
Starosty Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego
z dnia 1 marca 2023 roku

Procedura udostepniania informacji publicznej

Rozdziat |
Postanowienia ogodine

§1.1. Niniejsza procedura okreSla zasady udostepniania informacji publicznej

i funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zasady i sposéb umieszczania informaciji,

obowigzki i zadania zespotu redakcyjnego oraz pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Ropczycach.

2. Powiat Ropczycko-Sedziszowski prowadzi strone podmiotowg Biuletynu Informaciji
Publicznej pod adresem http://bip.spropczyce.pl/.

§2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
a) ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej;
b) BIP- nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowg BIP- Biuletyn Informacji Publiczne;j
Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego;
¢) administratorach BIP — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Biura Informatycznego,
ktérzy sg wyznaczeni do realizacji zadan okreslonych w §5 procedury BIP.

§3.1. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie mogg zawieraé reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, z wyjgtkiem skrétdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.
3. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza sie komentarz,
w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnos$ci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktdére dokonaty wytgczenia.

4. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
whnioskowym (na wniosek).

Rozdziat Il
Zasady publikowania informacji w BIP

§4.1. Informacje publiczne Rady Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego w Ropczycach,
Zarzadu Powiatu, Starosty Ropczycko - Sedziszowskiego i Starostwa Powiatowego
w Ropczycach, podlegajg publikacji na stronie internetowej BIP w zakresie
i zgodnie z wymaganiami obowigzujgcych przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 902) oraz Rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 10, poz. 68).
2. Informacje publiczne, o ktérych mowa w ust. 1 zamieszczone sg w BIP przez
nastepujgcych redaktorow:

a) Wydziat Komunikacji i Transportu — Pani Joanna Cesarz;

b) Wydziat Geodezji- Pan Jan Czarnik, Pan Arkadiusz Strzyz, Pan Grzegorz Nyzio;

c) Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych- Pani Sylwia Borowska, Pani Agata

Hostynska;
d) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia- Pani Maria Rak;
e) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych- Pan Dariusz Chmiel;



k)

)

Wydziat Drég Powiatowych- Pan Grzegorz Pajak;

Koordynator ds. dostepnosci- Pan Jan Rak;

Referat Promocji i Sportu- Pan Stawomir Matajowicz, Pan Adrian Nieckarz;

Referat ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego- Pan Ryszard Alberski;

Wydziat Architektury Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej- Pani Aneta Chodak,
Pani Justyna Juda, Pani Elzbieta Zeglen, Pani Magdalena Drozd, Pani Anna Kicinska,
Pani Katarzyna Sochacka, Pani Monika Wiktor;

Biuro Obstugi Rady i Zarzagdu Powiatu- Pani Dagmara Barnak, Pani Ewelina Dziedzic-
Placek, Pani Joanna Starzyk;

Wydziat Organizacyjny i Kadr- Pani Aldona Antoszewska, Pani Dorota Siorek, Pani
Maria Jasek, Pani Barbara Krol,

m) Wydziat Ochrony Srodowiska- Pani Alina Stota, Pani Anna Mich.
3. Informacje publiczne przekazywane do zamieszczenia w BIP muszg spetniaé
nastepujgce wymogi:

a)
b)
c)

d)

by¢ kompletne i w jako$ci niepozostawiajgcej watpliwosci co do ich zawartosci;

nie moga by¢ zabezpieczone przed drukowaniem i kopiowaniem;

obok wiasciwej treci musza zawiera¢ rowniez tozsamos$¢ osoby, ktéra dang informacje
wytworzyta lub odpowiada za jej tre$¢ oraz date wytworzenia informacji

informacje do zamieszczania muszg by¢ przekazane do redaktoréw wskazanych
w §4 ust. 2 w nastepujgcym formacie:

- pliki tekstowe: doc, rtf, pdf, xls, txt,

- pliki graficzne: jpg,

- pliki spakowane: zip, rar,

Informacje, o ktérych mowa w §4 ust 3 lit. d) musza by¢ zgodne Rozporzgdzeniem
Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych.

4. Dokumenty, akty prawne w szczegoélnosci te, zawierajgce dane oscbowe umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej ze wzgledu na obowigzek prawny sg udostepniane
zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Retencji Danych Osobowych.

§5. Do zadan administratoréw BIP nalezy w szczegoélno$ci:
a) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP;
b) nadawanie, modyfikacja i usuwanie uprawnien do publikacji informacji w BIP;
c) wspolpraca z redaktorem BIP, udzielanie niezbednej pomocy technicznej

w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP;

d) dbanie o spetnianie minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych;
e) przydzielenie redaktorowi BIP loginu i hasta dostepowego oraz aktywacja zakresu

uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP oraz nadzér nad zasadami ich
wykorzystywania i ochrony;

f) zapewnienie wsparcia technicznego dla redaktora.

§6.1.

Do zadan Redaktora BIP nalezy:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP zgodnie z zakresem dziatania

komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje;

b) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz

z oznaczeniem daty wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji
informacji, tozsamo$ci osoby, ktéra wytworzyta informacje i odpowiada za jej tre$é
oraz okresu przez jaki informacja powinna by¢ publikowana w BIP;

c) zgtaszanie administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci zwigzanych

z funkcjonowaniem BIP;

d) wtadciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych



do udostepnienia w BIP, w tym dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawartos¢
oraz zachowanie zgodnosci publikowanych informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym;

e) dbanie o kompletno$¢ i spéjnos¢ danych w publikowanych dokumentach;

f) dokonywanie wylgczen jawnosci (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych
do publikacji w BIP na polecenie przetozonego.

2. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

Rozdziat V
Obowiazki Dyrektorow Wydziatéw, Kierownikow Referatow

§7. Do obowigzkow Dyrektorow Wydziatéw, Kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk
pracy nalezy:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym formatowaniem informacji publicznych
publikowanych w BIP;

b) przygotowywanie projektéw zmian w sposobie przygotowania i przekazywania
informacji do publikacji i potrzebe zmian zakresu udostepniania w BIP informacji lub
potrzebe zmian struktury BIP;

c) weryfikacja poprawnosci publikacji w BIP w zakresie funkcjonowania podlegtej
komérki organizacyjnej;

d) monitorowanie funkcjonowania BIP;

e) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktorej pracg kieruje;

f) okreslanie, ktére informacije wytwarzane lub posiadane przez komoérke organizacyjna
muszg by¢ publikowane w BIP;

g) dokonywanie wytgczenia jawnosci (anonimizacji dokumentéw przeznaczonych
do publikacji w BIP po akceptacji Administratora Danych.

§8. Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja
za tre$¢ merytoryczng, aktualnos¢, kompletnos$¢, rzeczowos¢ i wiarygodno$¢ oraz za zgodno$é
z obowigzujacym prawem informacji publicznej udostepnionej przez pracownikow
bezposrednio podlegtych.

§9. Informacje dotyczace danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw realizowanych przez
poszczegoblne komorki organizacyjne Starostwa powinny by¢ aktualizowane przez nie na
biezgco.

Rozdziat VI
Udostepnianie informacji na wniosek

§10.1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata opublikowana w BIP, jest udostepniana na
wniosek. Jezeli wnioskowana informacja zostata opublikowana w BIP, wskazuje sie
wnioskodawcy adres strony BIP zawierajgcg dang informacje.

2. Wzor wniosku, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 okres$la zatgcznik nr 1 do Procedury
udostepniania informacji publicznej. Wzér stanowi pomoc dla wnioskodawcy, nie jest
obligatoryjny.

3. Wz6r wniosku zamieszcza sie w formie edytowalnej w BIP.

4. Whioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg rejestracji w rejestrze wnioskéw
znajdujacym sie w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Starostwa Powiatowego w Ropczycach.



5. Do zadan Dyrektorow Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw, pracownikéw na
Samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie udostepniania informacji publicznej
na wniosek nalezy w szczegélnosci:
a) analiza wniosku w celu ustalenia czy zadany w nim zakres informacji stanowi
informacje publiczng w rozumieniu ustawy, a takze, czy podlega udostepnieniu;
b) nadzor nad sporzadzeniem odpowiedzi przez pracownika merytorycznego
w zakresie wtasnej komorki organizacyjnej;
¢) nadzor nad terminowym zatatwieniem wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie wiasnej komorki organizacyjnej.
6. Dyrektor Wydziatu, Kierownik Referatu, pracownik na Samodzielnym stanowisku pracy,
ktory otrzymat wniosek, zobowigzany jest po udzieleniu informacji publicznej wnioskodawcy
przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr odpowiedZz udzielong w formie
elektronicznej lub papierowej (skan, kserokopia) celem skompletowania akt sprawy
w rejestrze wnioskow.
7. Jesli wniosek o udostepnienie informacji wymaga danych z kilku Wydziatéw, Referatéw,
Biur, Samodzielnych stanowisk pracy, osoba dekretujgca poczte zgodnie z kompetencjami
przypisanymi jej w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ropczycach
przekazuje wniosek o udostepnienie informacji publicznej do tych referatéw, wyznaczajgc
jednoczesénie referat wiodacy, do ktérego nalezy przygotowanie projektu odpowiedzi lub
decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem w przypadku odmowy udzielenia informagiji
publicznej.
8. Jezeli wnioskodawca nie wskazat sposobu i formy udostepnienia informaciji publiczne;j,
odpowiedzi udziela sie w spos6b i w formie, wynikajacy z zakresu posiadanych danych
wnioskodawcy, przy czym w pierwszej kolejnosci wybiera sie sposob i forme powodujgcg
jak najmniejsze koszty i najkrétszy czas zatatwienia sprawy.
9. Jezeli informacja nie moze by¢ udostepniona w sposéb i w formie okreslonej we wniosku,
powiadamia si¢ o tym wnioskodawce pisemnie, proponujac jednoczesnie inng forme
udostepnienia.
10. Informacja publiczna udostepniana na wniosek, w tym pisemna odpowiedzZ kierowana
do wnioskodawcy, moze zosta¢ udostepniona réwniez na stronie BIP po zastosowaniu
ograniczenia o ktérym mowa w art. 5 ustawy o dostepnie do informac;ji publiczne;j.



Zatgcznik nr 1

do Procedury udostepniania informacji publicznej
stanowigcej zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 17/2023
Starosty Ropczycko-Sedziszowskiego

z dnia 1 marca 2023 r.

DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i Imie / Jednostka: /

Adres:

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6

wrzesnia 2001 r. (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) zwracam sie z prosbg o udostepnienie
informacji publiczne;j.

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres e-mail*
Przestanie informacji poczta tradycyjng pod adres*
Odbidr osobiscie przez wnioskodawce*

podpis wnioskodawcy

* nalezy wybra¢ wiasciwe



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 17/2023
Starosty Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego
z dnia 1 marca 2023 roku

POLITYKA RETENCJI DANYCH OSOBOWYCH
§ 1. Wstep

1. Niniejszy dokument okresla zasady postepowania dotyczace czasu
przechowywania danych osobowych zbieranych w Starostwie Powiatowym
w Ropczycach. Procedura retencji ma zastosowanie do wszystkich pracownikow
i 0s6b wspodipracujgcych ze Starostwem, a takze innych oséb dopuszczonych do
przetwarzania danych osobowych z organizacja.

2. Zasady ujete trescig niniejszego dokumentu nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi
W urzedzie regulacjami, uzupetniajg sie wzajemnie.

3. Polityka retencji danych wynika z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie
danych; dalej ,RODO”) w odniesieniu do zasady ograniczonego przetwarzania danych
osobowych, o ktérej mowa w art. 5 RODO.

§ 2. Zasady postepowania przy ustalania czasu retencji danych osobowych

1. Dane osobowe muszg by¢ przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje
osoby, ktorej dane dotyczg przez okres nie diuzszy, niz jest to niezbedne do realizagji
celu, do ktérych dane te zostaty zebrane.
2. Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania
danych osobowych wymagane jest okreslenie czasu, przez ktéry dane osobowe beda
przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu.
3. Czas przechowywania danych osobowych moze byé okreslony w nastepujacy
sposob:

a) jako okres wymagany przepisami prawa;

b) do czasu wycofania zgody lub wniesienia sprzeciwu;

c) do czasu zakonczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczen.

d) jezeli okres przechowywania nie wynika z przepiséw prawa zgodnie z niniejsza
procedura.
4. Informacje dotyczace ustalanego czasu, przez ktéry dane osobowe bedag
przechowywane lub kryteria przechowywania nalezy zamieszczaé w klauzulach
informacyjnych podczas realizacji procesu zbierania danych osobowych.
5. 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.

§ 3. Zasady postepowania przy usuwaniu danych po ustalonym czasie retencji

1. Obowigzek usunigcia danych osobowych zalezy od:
a) uptywu terminéw wynikajacych z odrebnych przepiséw prawa;



b) cofniecia zgody lub wyrazenia sprzeciwu przez osobe, ktérej dane dotycza- jezeli
podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 6 ust. 1 lit. e lub f
RODO;
c) przedawnienia roszczen — jezeli dane byly uprzednio przetwarzane w celu
realizacji umowy;
d) od uptywu terminéw wynikajgcych z niniejszej procedury — w odniesieniu do
danego procesu przetwarzania danych.
2. W sytuacji uptywu ustalonego czasu przechowywania danych osocbowych, w danym
procesie, w zalezno$ci od rodzaju nosnika, na ktérym dane sg zapisane podejmuje
sie dziatania zgodnie z przyjetymi w Starostwie Powiatowym w Ropczycach
procedurami dotyczgcymi archiwizacji, usuwania danych z no$nikéw elektronicznych
lub brakowania dokumentaciji papierowe;.
3. Administrator Systeméw Informatycznych ustala w porozumieniu z Administratorem
Danych Osobowych zasady dotyczace usuwania badZz anonimizacji danych, ktére
sg przetwarzane w systemie informatycznym uwzgledniajgc wytyczne merytorycznie
odpowiedzialnego dyrektora/ kierownika wnioskujgcego co do zakresu usuwania
lub anonimizacii.
4. Administrator lub Inspektor ochrony danych monitoruje realizacije wymogéw
dotyczacych usuwania lub anonimizacji danych osobowych.

§ 4 Anonimizacji w dokumentach papierowych i elektrotechnicznych
(w tym w nagraniach)

1. Anonimizacja jest procesem polegajacym na usunieciu wszystkich informagii,
ktore w jakikolwiek sposéb umozliwiajg identyfikacje okreslonej osoby, ktérej dane
dotycza, przez Administratora danych lub osobe trzecis.

2. Anonimizacja jest dokonywana przez pracownikéw dziatlu merytorycznie
odpowiedzialnego za dany proces.

3. Zanonimizowany dokument powinien zosta¢ zweryfikowany przez drugiego
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, pod katem prawidtowos$ci anonimizacji.
4. Osoby odpowiedzialne za dokonywanie anonimizacji w ramach poszczegoinych
proceséw sg zobowigzane do tego, aby zachowaé nalezytg staranno$é oraz do
przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Dokonujgc anonimizacji dokumentu, nalezy m.in. pozbawi¢ go informacji takich jak
dane adresowe 0so6b fizycznych, imiona i nazwiska, dane identyfikujgce inne podmioty
prawa np. osoby prawne.

6. Anonimizacja moze by¢ przeprowadzana w sposéb manualny lub z uzyciem
narzedzi informatycznych.

7. Anonimizacja manualna powinna by¢ dokonywana w taki sposéb, ze dane
podlegajgce usunieciu powinny zostaé zamazane korektorem/zaczernione
markerem/zaklejone, a nastepnie dokument powinien zosta¢ skopiowany i dopiero
taka kopia jest uznawana za dokument zanonimizowany.

8. Anonimizacja z uzyciem narzedzi informatycznych polega na trwatym usunieciu
danych stanowigcych dane osobowe z systeméw informatycznych.

9. Anonimizacja dokumentoéw elektronicznych moze réwniez polegaé na zamazaniu
fragmentow tekstu z plikéw przy uzyciu dedykowanych programow .

10. Anonimizacja nagrania polega na pozbawieniu go przy uzyciu dedykowanego
oprogramowania informacji stanowigcych dane osobowe - np. poprzez zastoniecie
twarzy, zapikselowanie nagrania, znieksztatcenie gtosu.



11. Anonimizacja w procesie udzielania informacji publicznej zaleze¢ bedzie od formy,
w jakiej wnioskodawca zyczy sobie otrzymaé informacje publiczna. Jezeli oczekuje
przestania tresci dokumentu (nie w formie kopii lub skanu), mozna postuzy¢ sie
metoda, ktéra polega na zamianie danych na inicjaty lub na wielokropek. Jesli za$
wnioskodawca chce skanu lub kopii nalezatoby skopiowa¢ dokument, na kopii zatrzeé
anonimizowany fragment za pomoca markera lub korektora, a nastepnie skopiowaé
lub zeskanowaé kopie.

§ 5. Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane
osobowe w BIP

1. O ile przepisy prawa nie okres$lajg zasad i okresu retencji informacji publikowanych
w BIP termin ten powinien by¢ zgodny z zasadg ograniczonego przechowywania oraz
osiggnieciem celu przetwarzania w tym w kontekscie przepiséw o ochronie danych
osobowych.
2. Opublikowane w BIP informacije, dla ktorych termin publikaciji nie wynika z przepiséow
prawa, powinny zosta¢ poddane ocenie, tak aby wszystkie informacje, dla ktérych
osiggnieto cel przetwarzania, zostaty z BIP usuniete.
3. Pracownik komorki merytorycznej przygotowujgc informacje przeznaczong
do publikowania w BIP jest zobowigzany przed dokonaniem publikacji sprawdzi¢,
czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizyczne;.
4. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, upowazniony pracownik
merytoryczny po uprzedni, zaakceptowaniu przez przetozonego, zamieszcza jej tre$é
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie
procedurg .
5. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:
a) dokonac¢ weryfikacji treéci informacji pod katem koniecznosci- wynikajgcej
z przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa — ujawnienia w tresci informagiji,
danych oso6b fizycznych;
b) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych
osobowych w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowaé zakres
danych osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach
| w razie rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegdlnoéci ograniczenia
zakresu danych (minimalizacja danych);
c) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych,
o ktérej mowa w punkcie 2 oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym
w Urzedzie;
d) w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informaciji, pracownik
merytoryczny konsultuje sie z przetozonym lub zasiega opinii osoby koordynujgcej
czynnosci kancelaryjne;
6. Zweryfikowana informacja jest publikowana przez osobe wyznaczong zgodnie
z procedurg prowadzenia BIP, ktéra odpowiedzialna jest za ustawienie jej czasu
publikacji (widocznos$g).
7. Jezeli nie stwierdzono koniecznosci ustawowej lub interesu publicznego dalszej
publikacji, a publikowane informacje zawierajg dane osobowe, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za umieszczenie informacji lub administrator BIP
usuwa dokument z BIP poprzez przeniesienie go do archiwum systemu BIP celem
zaprzestania dalszego publikowania dokumentu.



8. Jezeli nie stwierdzono koniecznoséci ustawowej lub interesu publicznego dalszej
publikacji, a publikowane informacje nie zawierajg danych osobowych, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za umieszczenie informacji lub administrator BIP moze
pozostawi¢ informacje na stronie BIP.

9. Okres publikacji danych wynika z przepisow:
a) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacji publiczne;j;
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie powiatowym:;
c) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakfadowych;
d) innych przepiséw prawa, rozporzadzen oraz zarzadzen Starosty.
10. Przetwarzanie informacji publicznej zawierajgcej dane osobowe do celdéw
archiwalnych w interesie publicznym, nie jest uznawane w my$l art. 89 ust. 1 — RODO
za niezgodne z pierwotnymi celami (,ograniczenie celu”).

§ 6. Okres publikowania tresci zawierajacych dane osobowe ktére nie wynika
Z przepisow prawa

1. Dane pozyskane w procesie rekrutacji kandydatéw do pracy, ktorzy nie zostali
zatrudnieni.

Dokumenty rekrutacyjne kandydatow, z ktérymi Starosta nie zdecydowat sie zawrzeé
umowy o prace przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia
naboru lub do momentu wycofania zgody przez osobe, a nastepnie trwale usuniete
przez zniszczenie. Ze zniszczenia sporzgdza sie protokot.

2. Podania o prace ztoZzone poza rekrutacja- przez okres do 6 miesiecy od daty
wplywu.

3. Publikacja informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy w BIP.
Publikacja informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy w Biuletynie
Informacji Publicznej udostepniania jest przez okres do 6 miesiecy.

4. Publikacja (po odpowiedniej anonimizacji) oéwiadcze majatkowych .
Oswiadczenia majgtkowe o ktérych mowa w art. 25 ¢ ustawy o samorzadzie
powiatowym udostepnia sie na okres 6 lat.

5. Publikacja zanonimizowanych Uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu na
okres 25 lat.

6. Transmisja Sesji Rady Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego.

Transmisja ,live” z dnia obrad udostepniania jest na serwisie YouTube, a nagranie
obrad po odpowiedniej anonimizacji zamieszczane jest na stronie bip.spropczyce.pl.
nagrania zamieszczone sg w BIP przez okres dwdch kadencji, a zachowany oryginat
nagrania przechowywany jest przez okres 20 lat.

7. Publikacja odpowiednio zanonimizowanych pozwolen i decyzji
administracyjnych.

Czas publikacji poszczegdlnych pozwolen i decyzji administracyjnych, powinjen by¢
ustalany indywidualnie w odniesieniu do celéw przetwarzania. y
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