Zarzadzenie nr 68/2021
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 11 maja 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie procedury ustalania okresu
publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego oraz procedury przegladu tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej
pod katem konieczno$ci usuniecia tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustat.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2020 r. poz.713 z pézn.zm.) oraz art. 5 pkt. 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U.UE.L.2016.119.1) w sprawie ochrony
o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ procedure ustalania okresu publikowania treéci zawierajacych dane osobowe

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zaklikowie, stanowiaca zatacznik
nr 1 do niniejszej decyzji;

§2
Wprowadzi¢ procedure przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem koniecznosci
usunigeia tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustal, stanowiaca zatacznik nr 2
do niniejszej decyzji.

§3
Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalqcznik nr 1

do zarzqdzenia nr 68/2021
Burmistrza Zaklikowa
zdnia 11 maja 2021 r

Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

1. Pracownik merytoryczny przygotowujac informacje przeznaczona do opublikowania w
BIP jest zobowiazany sprawdzié, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje
o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;j.

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej
tre$¢ na stanowisko kancelaryjno techniczne do publikacji w BIP.

3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

a) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej z
przepisow powszechnie obowiazujacego prawa ujawnienia w tresci informacji
danych oséb fizycznych (np. taka konieczno$é zachodzi przy publikowaniu
oswiadczen majatkowych);

b) w przypadku ustalenia podstawy prawne; obowiazku ujawnienia danych
osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji nalezy zweryfikowaé zakres danych
osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie
rozbiezno$ci dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegllnosci ograniczenia zakresu
danych (dokonanie stosownej anonimizacji);

¢) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawng ujawnienia
danych (ustalona zgodnie z procedura okreslona w punkcie poprzednim) oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Urzedzie Miejskim w
Zaklikowie;

d) w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji oraz zakresu informacji,
pracownik merytoryczny konsultuje sie z pracownikiem prowadzacym archiwum
zaktadowe Urzedu Miejskiego w Zaklikowie oraz z Inspektorem Ochrony
Danych;

e) zasadnos¢ publikacji informacji zawierajacej dane osobowe, nalezy przed jej
opublikowaniem skonsultowaé z Inspektorem Ochrony Danych w celu
zweryfikowania jej zgodno$ci z przepisami o ochronie danych osobowych;

f) informacja przekazywana do Inspektora Ochrony Danych musi zawieraé:
podstawe prawna, w tym artykuty lub odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego
odnoszace si¢ do obowigzku ujawnienia danych osobowych, a takze czas
publikacji informacji w BIP.

4. Inspektor Ochrony Danych na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodnoéé
przeznaczonej do publikacji informacji z przepisami o ochronie danych osobowych.

5. Pracownik, ktéry przygotowal informacje jest zobligowany do udzielenia Inspektorowi
Ochrony Danych wszelkich niezbednych wyjasnien dotyczacych przygotowanej
informacji.

6. Inspektor Ochrony Danych przekazuje zweryfikowang informacje wraz z ustalonym
czasem publikacji do pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przygotowanie
informacji,

w celu opublikowania jej w BIP zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie przepisami.



Zatqcznik nr 2 do zarzadzenia nr 68/2021
Burmistrza Zaklikowa
zdnia Il maja 2021 r

Procedura przegladu tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie pod katem koniecznoéci usunigcia tresci, dla ktorych czas
publikowania juz ustal.

Przeglady tresci opublikowanych w BIP sq dokonywane raz do roku, w terminie do 31
marca kazdego roku.

W przypadkach szczegélnych, przeglady moga by¢ dokonywane czesciej, np. po
powzigeiu informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych.

Za dokonywanie przegladow odpowiedzialny jest zesp6t w skiad ktérego wehodza:
Sekretarz Gminy (przewodniczacy zespohu), pracownik ds. kancelaryjno technicznych
oraz  pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w

Zaklikowie odpowiedzialni za zamieszczanie i aktualizowanie informacji na stronie BIP

Przewodniczacy zespotu moze takze wyznaczyé inne lub dodatkowe osoby, ktore beda
realizowa¢ czynnosci zwiazane z przegladem BIP.

Przegladowi podlegaja wszystkie treci publicznie dostepne w BIP.

Zesp6t odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji
pod katem umieszczania danych, ktére w sposob posredni lub bezposredni moga ujawniaé
tozsamos$¢ 0so6b fizycznych (tzn. danych osobowych).

Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespol dokonuje oceny pod katem
konieczno$ci usunigcia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal. Ocena jest

podejmowana na podstawie analizy:

a. czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktoérego informacja zostala
ujawniona;

b. wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w
Urzedzie;

C. rejestru czynnosci przetwarzania;
d. ustania lub nie celu przetwarzania.

- Jezeli zespot ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpal sig, podejmuje
decyzje o usunigciu informacji.

Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktérym podpisuja sig¢ wszystkie osoby, ktore
dokonaly przegladu. Raport przedstawiany jest Inspektorowi Ochrony Danych oraz do
akceptacji Administratorowi danych.

Po zaakceptowaniu raportu przez Administratora danych, pracownik ds. kancelaryjno
technicznych usuwa wskazane w raporcie informacje z BIP.



