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Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajgcych dane osobowe w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ich przegladu pod katem koniecznosci usuniecia tresci, dla ktérych czas
publikowania ustat

Rozdziat 1
Ustalanie okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe

1. Pracownik merytoryczny przygotowujgc informacje przeznaczong do opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej (dalej: BIP) jest zobowigzany sprawdzié, czy informacja
zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizyczne;.

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej tres¢
do publikacji redaktorowi BIP.

3. Jezeliinformacja zawiera dane osobowe, pracownik merytoryczny powinien:

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

2) dokonac weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci zanonimizowania danych
osobowych, ktére nie powinny zostaé opublikowane na stronie BIP (np. publikacja
danych osoby sktadajacej petycje, w przypadku braku zgody na publikacje danych
osobowych osoby sktadajgcej petycje);

3) 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
dokonac¢ odpowiednich zmian, w szczegdlnosci ograniczenia zakresu danych;

4) po ustaleniu podstawy prawnej ustali¢ czas publikowania informacji w BIP poprzez
zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt obowigzujgcym w jednostce;

5) w przypadku watpliwosci przekaza¢ informacje przeznaczong do publikacji do
Inspektora Ochrony Danych (dalej: 10D) w celu zweryfikowania jej zgodnosci
z przepisami o ochronie danych osobowych. Informacja przekazywana do 10D musi
zawierac: podstawe prawng, w tym artykuty lub odpowiednie paragrafy tego aktu
prawnego odnoszgce sie do obowigzku ujawnienia danych osobowych, a takze czas
publikacji informacji w BIP.

4. 10D przekazuje zweryfikowang informacje wraz z ustalonym czasem publikacji do pracownika
merytorycznego w celu uzyskania przez niego akceptacji Kierownika komaorki organizacyjnej na
opublikowanie informacji w BIP.

5. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania.



Redaktor BIP publikuje informacje ustawiajgc w systemie zarzgdzania trescig BIP czas jej
publikowania (widocznosci).

Rozdziat 2
Przeglad tresci zawartych w BIP

Przeglady tresci opublikowanych w BIP sg dokonywane raz do roku.
Za dokonywanie przeglagdow odpowiedzialni sg redaktorzy BIP.

Administrator moze takze wyznaczyc¢ inne lub dodatkowe osoby, ktére bedg realizowaé
czynnosci zwigzane z przeglagdem BIP.

Przegladowi podlegajg wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

Osoby odpowiedzialne za przeglad BIP dokonujg weryfikacji upublicznionych informacji pod
katem zawierania danych, ktére w sposéb posredni lub bezposredni mogg ujawniaé tozsamos¢
0s0b fizycznych (tzn. danych osobowych).

Weryfikacji podlegajg takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia czasu
publikacji w systemie zarzadzania trescig BIP oraz poprawnosc¢ ich ustawiania przez redaktorow
BIP w momencie publikowania tresci.

Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, redaktor BIP dokonuje oceny pod
katem koniecznosci usuniecia tresci, dla ktérych czas publikowania ustat. Ocena jest
podejmowana na podstawie analizy:

1) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja zostata

ujawniona;

2) wymagan wynikajgcych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

3) rejestru czynnosci przetwarzania;

4) ustania lub nie celu przetwarzania.

Jezeli redaktor ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP ustat, podejmuje decyzje
o usunieciu informacji.



