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PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
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Procedura usuwania danych z systemów informatycznych
§ 1
1. Procedura usuwania danych z systemów informatycznych (zwana dalej Procedurą) określa zasady usuwania nadmiarowych danych z systemów informatycznych (w szczególności z systemu Mdok) administrowanych przez Wydział Informatyki. Dane usuwane są na podstawie wniosku wydziału, o którym mowa w § 2 ust. 1.
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, może dotyczyć w szczególności danych, które nie spełniają zasady adekwatności, zgodnie z którą zakres przetwarzanych danych osobowych powinien być niezbędny i możliwie ograniczony ze względu na cel ich przetwarzania, na przykład: 
1) dane, których dalsze przetwarzanie stanowi naruszenie w obszarze ochrony danych osobowych lub bezpieczeństwa informacji; 
2) dane, których dalsze przetwarzanie jest zbędne po spełnieniu kryteriów określonych w innych przepisach szczególnych lub przyjętych procedurach wewnętrznych (przykład: regulamin konkursu na wyróżniającą się pracę doktorską i magisterską);
3) dane zawarte w dokumentach, które zostały mylnie dostarczone do Urzędu Miasta Poznania, i których cyfrowe odwzorowanie znajdujące się w systemie informatycznym zostało uznane za nadmiarowe (nie dotyczy przekazywania dokumentów według właściwości do załatwienia innym podmiotom).
3. Procedura dotyczy danych nieprzyjętych do zasobu Archiwum Zakładowego w Wydziale Organizacyjnym i nie wymaga uzyskania zgody Archiwum Państwowego w Poznaniu na brakowanie. 
§ 2
1. Dane są usuwane z systemu informatycznego na pisemny wniosek wydziału, procedowany zgodnie z zasadami opisanymi w § 4–6. 
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, musi zawierać: 
1) zakres danych podlegający usunięciu; 
2) szczegółowe uzasadnienie;
3)  podstawę prawną żądania usunięcia danych wykazanych w załączniku do wniosku sporządzonym zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik do Procedury.  
§ 3
1. Wnioski o usunięcie danych z systemu informatycznego składane przez wydziały podlegają ocenie:
1) koordynatora czynności kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjnym – w zakresie celowości i podstawy prawnej usunięcia danych z systemu oraz rodzaju i zakresu danych przeznaczonych do usunięcia. Ocena jest dokonywana w kontekście poprawności sposobu dokumentowania spraw i zarządzania dokumentacją;  
2) Wydziału Informatyki – pod względem technologicznych możliwości realizacji wniosku, relacji danych objętych wnioskiem z innymi systemami informatycznymi i ich przechowywania w bazach danych.
2. W przypadku konieczności uzyskania dodatkowej opinii pod kątem zgodności z przepisami o ochronie danych osobowych wniosek może zostać poddany ocenie inspektora ochrony danych Urzędu Miasta Poznania (zwany dalej IOD). 
3. Archiwum Zakładowe w Wydziale Organizacyjnym jest odpowiedzialne za dokumentowanie Procedury, założenie sprawy i monitorowanie jej realizacji, w tym prowadzenie ewidencji usuniętych danych z systemów.
§ 4
1. Pracownik w komórce merytorycznej sporządza w systemie Mdok elektroniczny wniosek o usunięcie danych z systemu informatycznego (szablon pisma wewnętrznego) wraz z wykazem danych do usunięcia, stanowiącym załącznik do wniosku. 
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, powinien zawierać:
1) imię i nazwisko, stanowisko organizacyjne oraz numer telefonu osoby do kontaktu w wydziale;
2) nazwę systemu/systemów, dysków sieciowych lub innych informatycznych nośników danych, z których należy usunąć dane; 
3) podstawę prawną usunięcia danych (np. ustawa, rozporządzenie, uchwała Rady Miasta Poznania, regulamin konkursu);
4) uzasadnienie usunięcia danych (opis okoliczności wywołujących konieczność usunięcia danych).
3. Wykaz może zawierać więcej niż jeden dokument do usunięcia tylko w przypadku, gdy wskazane dane muszą być usunięte z tych samych przyczyn prawnych opisanych we wniosku. Niespełnienie tego kryterium oznacza konieczność złożenia odrębnego wniosku.
4. Podpisany przez dyrektora właściwego wydziału lub jego zastępcę wniosek, w drodze dekretacji, przesyłany jest do sekretariatu Wydziału Organizacyjnego, a następnie do koordynatora czynności kancelaryjnych.
§ 5
1. Koordynator czynności kancelaryjnych ocenia wniosek w zakresie, o którym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, i może zwrócić się:
1) [bookmark: _Hlk183164188]do wnioskodawcy o dodatkowe informacje;
2) do IOD o ocenę przedmiotu wniosku w zakresie jego kompetencji – w tym celu przekazuje wniosek z załącznikiem poprzez dekretację w systemie Mdok. 
2. IOD swoją opinię, w tym zastrzeżenia, odnotowuje w załączniku do wniosku, który po podpisaniu następnie dekretuje na koordynatora czynności kancelaryjnych. 
3. Wniosek posiadający braki formalne lub wymagający uzupełnienia o dodatkowe informacje, w tym te wynikające z uwag zgłoszonych w toku oceny IOD i Wydziału Informatyki, jest udostępniany wnioskodawcy wraz z odpowiednimi adnotacjami przez koordynatora czynności kancelaryjnych. 
4. Rozpatrywanie wniosku zostaje zakończone w przypadku:
1) nieuzupełnienia przez wnioskodawcę braków formalnych, o których mowa w ust. 3;
2) negatywnej opinii koordynatora czynności kancelaryjnych, IOD lub Wydziału Informatyki (uzyskanej na dalszym etapie procedowania).
5. O zaistnieniu okoliczności, o których mowa w ust. 4, koordynator czynności kancelaryjnych informuje wnioskodawcę oraz przekazuje tę informację do wiadomości IOD, w przypadku gdy wyrażał opinię.
6. Wniosek pozytywnie zaopiniowany, w tym zawierający zastrzeżenia, koordynator czynności kancelaryjnych przekazuje do Wydziału Informatyki.
§ 6
1. Wydział Informatyki ocenia wniosek pod względem technologicznych możliwości usunięcia danych z systemu informatycznego i wpływu takiego działania na system, analizuje dane pod kątem ewentualnych relacji pomiędzy innymi systemami informatycznymi i ich przechowywania w bazach danych.
2. Wydział Informatyki może zwrócić się do wnioskodawcy lub koordynatora czynności kancelaryjnych o dodatkowe informacje w sprawie wniosku.
3. Wydział Informatyki odnotowuje opinię negatywną lub zastrzeżenia w sprawie realizacji wniosku w załączniku do wniosku, a następnie dekretuje dokument do koordynatora czynności kancelaryjnych. Koordynator podejmuje odpowiednie działania zgodnie z § 5.
4. Wydział Informatyki usuwa dane z systemu informatycznego na podstawie wniosku uzgodnionego i pozytywnie zaopiniowanego (także z zastrzeżeniami) przez komórki organizacyjne, o których mowa w § 3 ust. 1. Wykonanie tych czynności potwierdza w załączniku do wniosku, wskazując: rodzaj danych usuniętych (poszczególne rekordy), datę i osobę wykonującą. Czynności te dodatkowo są rejestrowane przez odpowiedni zapis w logach systemowych.
5. Po zrealizowaniu wniosku Wydział Informatyki przekazuje go do koordynatora czynności kancelaryjnych, a ten informuje dalej wnioskodawcę oraz IOD.


§ 7
Procedury nie stosuje się w przypadku usunięcia nadmiarowo zgromadzonych danych związanych z wewnętrznymi i zewnętrznymi zgłoszeniami naruszenia prawa, dla których zasady określają odrębne zarządzenia.

