W lewym gérnym rogu dokumentu
piecze¢ podtuzna Burmistrz Lgdka - Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.19.2020
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 23 stycznia 2020 roku

w sprawie procedury publikowania tre$ci zawierajgcych dane osobowe w BIP

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019p0z.506),
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001 nr 112 poz.
1198), 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz.U. UE L 119/2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam procedure publikowania oraz procedure ustalania okresu publikacji tresci
zawieracjgcych dane osobowe w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§2

Powyzsza procedura zostata szczegdétowo opisana w zatgczniku 1 2.
§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W prawym dolnym rogu dokumentu pieczeé
podtuzna o tresci ,,Burmistrz Lgdka - Zdroju
mgr Roman Kaczmarczyk”- podpis nieczytelny.

Informacje wytworzyt: Igor Falkiewicz
Informacje zweryfikowata: Irena Brzozowska
Data wytworzenia: 23.01.2020
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ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 0050.19.2020
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 23 stycznia 2020 roku

PROCEDURA USTALANIA OKRESU PUBLIKOWANIA TRESCI
ZAWIERAJACYCH DANE OSOBOWE W BIP

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

Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej

tres¢ do publikacji redaktorowi BIP.

Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1. dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajgcej
z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa, ujawnienia w tresci informacji
danych o0séb fizycznych (np. taka koniecznos¢ zachodzi przy publikowaniu
oswiadczen majgtkowych);

2. w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych
osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie
rozbieznosci, dokonaé¢ odpowiednich zmian, w szczegdlnosSci ograniczenia zakresu
danych;

3. po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych
(ustalong zgodnie z procedurg okreslong w punkcie poprzednim) oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w jednostce;

4. w przypadku watpliwosci dotyczgcych czasu publikacji informacji, pracownik
merytoryczny konsultuje sie z archiwistg zatrudnionym w podmiocie;

5. informacja przeznaczona do publikacji powinna zosta¢ przekazana do IOD w celu
zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych;

6. informacja przekazywana do IOD musi zawieraé: podstawe prawng, w tym artykuty
lub odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace sie do obowigzku
ujawnienia danych osobowych, a takze czas publikacji informacji w BIP.

IOD na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodnos$¢ przeznaczonej do

publikacji informacji z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynnosci

przetwarzania.

Pracownik, ktory przygotowat informacje jest zobligowany do udzielenia 10D wszelkich

niezbednych wyjasnien dotyczgcych przygotowanej informacji.

IOD przekazuje zweryfikowang informacje wraz z ustalonym czasem publikacji do

pracownika merytorycznego, w celu uzyskania przez niego akceptacji administratora

danych na opublikowanie informacji w BIP.

Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania.

. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajgc w CMS jej czas publikowania (widocznosci).



ZALACZNIK NR 2 DO ZARZADZENIA NR 0050.19.2020
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 23 stycznia 2020 roku

PROCEDURA PRZEGLADU TRESCI PUBLIKOWANYCH W BIP POD KATEM KONIECZNOSCI

10.

USUNIECIA TRESCI, DLA KTORYCH CZAS PUBLIKOWANIA JUZ USTAL

Przeglady tresci opublikowanych w BIP s3 dokonywane raz do roku, w ustalonym przez

administratora danych terminie.

Za dokonywanie przeglagddéw jest odpowiedzialny zesp6t: 10D oraz redakcja BIP.

Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktore bedg realizowac

czynnosci zwigzane z przeglagdem BIP.

Przegladowi podlegajg wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informaciji

pod katem zawierania danych, ktére w sposéb posredni lub bezposredni moga ujawniaé

tozsamosé oséb fizycznych (tzn. danych osobowych).

Weryfikacji podlegajg takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakoriczenia

czasu publikacji w CMS oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez redaktoréw BIP

w momencie publikowania tresci.

Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespét dokonuje oceny pod

katem koniecznosci usuniecia tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustat. Ocena jest

podejmowana na podstawie analizy:

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

2. wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

3. rejestru czynnosci przetwarzania;

4. ustania lub nie celu przetwarzania.

Jezeli zespot ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat sie, podejmuje

decyzje o usunieciu informacji.

Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktérym podpisujg sie wszystkie osoby, ktore

dokonaty przegladu.

Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktorzy BIP usuwajg

wskazane w raporcie informacje z BIP.



