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Jan Nowak

DOL.023.247.2023.WL.NP

Sz. P.

Stanistaw Trociuk

Z-ca Rzecznika Praw Obywatelskich
al. Solidarnosci 77

00-090 Warszawa

Szanowny Panie Rzeczniku,

w odpowiedzi na pismo z 12 kwietnia 2023 r., znak: VI1.501.92.2019.KSZ, dotyczgce
prosby o przekazanie stanowiska organu wtasciwego w sprawie ochrony danych
osobowych w zakresie tajemnicy korespondenciji kierowanej do radnych gmin na adres
urzedu gminy, przedstawiam nastepujgce informacije.

Przepisy ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 572) stanowig, ze radny jest cztonkiem organu, jakim jest rada gminy (art. 11a ust. 1
pkt 1). Przepisy te okreslajg réwniez zadania gminy i rady gminy oraz funkcjonowanie
radnych. Z brzmienia tych przepiséw nalezy wywodzi¢, ze obowigzki radnych sg $cisle
zwigzane z zadaniami i wkasciwoscig rad gmin, ktorych radni sg cztonkami. Aby
skutecznie wykonywac swoje obowigzki radni utrzymujg statg wiez z mieszkanncami, co
oznacza, ze m.in. przyjmujg zgtaszane przez nich postulaty, o czym stanowi art. 23
ustawy. Staty kontakt z mieszkancami sprawia, ze kierowana do radnych za
posrednictwem urzedéw gmin korespondencja, co do zasady, jest zwigzana z ich funkcjg
oraz ich dziatalnoscig, a radni nie sg pracownikami urzedu gmin (art. 24a ust. 1 ustawy).
Oznacza to, ze radni wchodzgcy w skfad organu stanowigcego i kontrolnego gminy
petnig szczegdblng role, dlatego tez kierowana do nich korespondencja powinna by¢
przekazywana na okreslonych zasadach, tak aby nie naruszac istoty sprawowanego
przez nich mandatu.

Zasadniczg kwestie w przedmiotowej sprawie stanowi sposéb postepowania z
dokumentacjg wptywajgcg do urzedu gminy, ktora jest w taki sposdb adresowana.
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Korespondencja ta moze wskazywac jako adresatow konkretnych radnych w rozumieniu
petnionych przez nich funkcji, a nie osoby prywatne. Jezeli korespondencja ta zawiera
adresy wiasciwych urzeddéw gmin, to jej pracownicy zobowigzani sg do jej rejestraciji.
Powyzsze wynika wprost z instrukcji kancelaryjnej, ktéra stanowi zatgcznik do
rozporzgdzenia prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 27, poz. 140). Rozporzadzenie to ma
zastosowanie m.in. do organoéw gminy, co wynika wprost z ustawowego upowaznienia z
art. 6 ust. 2b ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2018 r. poz. 398) oraz z § 1 ust. 1 rozporzgdzenia. Zatgcznik nr 2 do ww.
rozporzgdzenia stanowi wykaz akt dla organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki. W wykazie tym ustawodawca przewidziat
kategorie pism dotyczgcych ,Whnioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotow do
rady gminy oraz spotkania z mieszkancami i innymi podmiotami”. Dodatkowo wykaz akt
obejmuje rowniez kategorie pn. ,Obstuga radnych gminy”.

Przepisy ww. rozporzgdzenia wskazujg na sposob rejestrowania okreslonych
przesytek, np. tych, ktére majg forme papierows. Instrukcja daje uprawnienie
kierownikowi urzedu do wskazywania wyjgtkdow od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z
wykazu akt, ktérych bedg one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie bedg
prowadzone (§ 1 ust. 5 rozporzgdzenia), co ma zwigzek z organizacjg pracy urzedu. W
tym miejscu warto zauwazyc, ze liste rodzajow przesytek, ktdre nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny, okresla rowniez kierownik urzedu (§16 ust. 3 § 42 ust. 3
rozporzgdzenia). Kierownik moze zatem okresli¢ zakaz otwierania przesytek kierowanych
do radnych czy klubéw radnych. Wowczas korespondencja taka powinna by¢
rejestrowana jedynie na podstawie danych zawartych na kopercie (§16 ust. 1 pkt 2 § 42
ust. 1 pkt 2 rozporzgdzenia).

Réwniez ustawa o samorzadzie gminnym w art. 21a wskazuje, ze
,Przewodniczgcy rady gminy w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkoéw moze wydawaé
polecenia stuzbowe pracownikom urzedu gminy wykonujgcym zadania organizacyjne,
prawne oraz inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem rady gminy, komisji i radnych”.
Natomiast organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy organow gminy okresla statut gminy
(art. 22 ust. 1), ktory podlega ogtoszeniu w wojewddzkim dzienniku urzedowym (art. 22
ust. 2). Ponadto art. 33 ww. ustawy reguluje kwestie dotyczgcg organizaciji i zasad
funkcjonowania urzedu gminy. Wskazuje on wprost m.in., ze ,organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu gminy okresla regulamin organizacyjny, nadany przez wéjta w
drodze zarzagdzenia” (ust. 2). Wobec powyzszego przyjgc¢ nalezy, ze to urzad gminy ma
obowigzek zapewnienia obstugi organizacyjnej, prawnej i wykonywania innych zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem rady gminy, a zatem i samego radnego w zakresie
wykonywania przez niego mandatu. Powinno to znalez¢ stosowne odzwierciedlenie w
zapisach statutu gminy.

Nie ulega zatem watpliwosci, ze to organ wtadzy wykonawczej w gminie ustala
Sposob podstepowania z korespondencjg, procedury archiwizacji i jest rowniez
odpowiedzialny za przechowywanie tej dokumentacji, a takze przekazywanie jej do



archiwum panstwowego. Tak wiec administrator, ktory jest odpowiedzialny za
uksztattowanie systemu rejestracji korespondenciji w danej jednostce opracowujgc
SposoOb postepowania z nig i dokonujgc analizy ryzyka w tym zakresie musi wzig¢ pod
rozwage obowigzujgce przepisy. Oznacza to, ze muszg by¢ stworzone odpowiednie
procedury dotyczgce obiegu korespondenciji tak, aby dziata¢ z poszanowaniem
przepiséw prawa i jednoczesnie nie narusza¢ kompetencji innych autonomicznie
dziatajgcych organdw, np. rady gminy.

Biorgc jednak pod uwage zasady przetwarzania danych osobowych, w
szczegoblnosci zasade przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia 2016/679)’
dobrym rozwigzaniem bytoby okreslenie sposobu postepowania z korespondencjg
kierowang do radnych w statucie gminy, tak aby osoby ktore kierujg takg korespondencje
mogty wczesniej zapoznac sie z informacjg, czy aby na pewno ich pismo trafi
bezposrednio do wskazanego radnego. Jednoczesnie stanowitoby to utatwienie dla
pracownikéw gmin, ktorzy zajmujg sie obiegiem korespondencji.

W sytuacji, jezeli obecnie obowigzujgce przepisy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej
wymagajg - w ocenie Pana Rzecznika oraz radnych, ktérzy zgtaszajg swoje zastrzezenia
- ponownej analizy i zmiany w powyzszym zakresie, to nalezy wszelkie watpliwosci
kierowac do tworcow tych przepisow. Pytania nalezy takze kierowa¢ do archiwow
panstwowych w sytuacji zaistnienia watpliwo$ci w obszarze stosowania przepisow
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Z wyrazami szacunku,
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Jan Nowak
/-podpisano elektronicznie-/

' Dane osobowe muszg by¢ przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty dla osoby,
ktorej dane dotyczg ("zgodnosé¢ z prawem, rzetelnosc¢ i przejrzystosc”).
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