ZARZADZENIE NR 17/2020
WOJTA GMINY LNIANO
z dnia 18 lutego 2020 r.

W sprawie wprowadzenia procedury udostepniania dokumentéw zawierajacych dane
osobowe, zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lniano

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. 22019 r. poz. 506 ze zm’.) oraz zarzadzenia nr 33/2018 Wéjta Gminy Lniano z dnia 25
maja 2018 r. w sprawie organizacji systemu Ochrony Danych Osobowych i wprowadzenia
Polityki Bezpieczenstwa zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure udostgpniania dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lniano w brzmieniu ustalonym w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do stosowania w codziennej pracy zapiséw Procedury

udostepniania dokumentéw zawierajagcych dane osobowe, zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Lniano.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany do niniejszej ustawy ogloszone zostaly w Dz.U. 22019 . poz. 1309, 1571, 1696 i 1815.



UZASADNIENIE

do Zarzadzenia nr 17/2020 Wéjta Gminy Lniano z dnia 18 lutego 2020 r. w sprawie
wprowadzenia procedury udost¢pniania dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lniano

Majgc na uwadze, ze Gmina Lniano prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej na
ktorym zamieszcza materialy i informacje, nalezalo wydaé procedure udoste¢pniania
dokumentéw zawierajgcych dane osobowe, zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.




Zalacznik do zarzadzenia nr 17/2020
Wojta Gminy Lniano
z dnia 18 lutego 2020 r.

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA
DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH
DANE OSOBOWE,
ZAMIESZCZANYCH W BIP

URZAD GMINY W LNIANIE

Niniejszy dokument przeznaczony jest do wykorzystania w dziatalnosci Urzedu.
Kopiowanie zawartosci dokumentu wymaga pisemnej zgody Administratora Danych.




PROCEDURA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH DANE
OSOBOWE, ZAMIESZCZANYCH W BIP

§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejsza procedura okresla zasady ochrony danych osobowych materiatow

i informacji zamieszczanych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, zwana dalej
Procedura BIP.
2. Procedura dotyczy wszystkich 0os6b odpowiedzialnych za merytoryczne umieszczanie
na BIP oraz osoby zwigzane z obstugg techniczng strony, w tym podmioty zewnetrzne
realizujace ustugi w zakresie obstugi BIP.
§2
Slownik pojeé

1. administrator strony podmiotowej BIP — osoba wyznaczona przez kierownika

jednostki organizacyjnej, odpowiedzialna za obslugg i nadzoér techniczny nad strong

podmiotowg BIP;
2. 10D - Inspektor Ochrony Danych wyznaczony zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a RODO;

3. kierownik komdrki/ samodzielny pracownik — osoba, ktéra odpowiada za

zamieszczanie i aktualizowanie okre$lonych informacji publicznych w jednym lub

wielu dziatach BIP;

4. panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostgpniony

pracownikom w celu prowadzenia BIP, a w szczegélnosci zarzadzania jego strukturg

i aktualizowania jego tresci;

5. dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane

sq informacje z danej dziedziny;

6. struktura BIP — glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich

rozmieszczanie wzgledem siebie;

7. komdrki organizacyjne —referaty, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w

Urzedzie;

8. jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy, ktére majg udoste¢pnione

miejsce w systemie BIP Urzedzie Gminy, w celu zamieszczania informacji;

9. operator systemu — firma, ktéra na mocy zawartej umowy / umowy powierzenia

odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego

dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych

stanowigcych zawartos¢ strony BIP;

10. RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych);



11. Ustawa — ustawa z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych.

§3
Ogoélne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

2. Informacje udostepniane na stronie BIP, w razie potrzeby i watpliwosci pracownika
merytorycznego przed ich publikacjg powinny podlega¢ ocenie zgodnosci z prawem
dokonywang przez Radce prawnego — w obszarze zgodnosci z ustawg o dostgpie do
informacji publicznej, a w obszarze ochrony danych osobowych z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych;

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

4. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej lub anonimizacji danych
osobowych, w BIP umieszcza si¢ komentarz, w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia.

5. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

6. O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegdtowych termindéw publikacji, publikacja lub
aktualizacja informacji publicznej podlegajacej publikacji w BIP powinna zostaé
wykonana niezwlocznie, nie pézniej jednak niz 14 dni od dnia przekazania informacji

do publikacji.

§4
Zasady retencji danych

1. O ile przepisy prawa nie okreslajg zasad i okresu retencji informacji publikowanych
w BIP, termin ten powinien by¢ zgodny z zasada ograniczonego przechowywania oraz
osiagnieciem celu przetwarzania, w tym w kontekscie przepisow o ochronie danych
osobowych.

2. Opublikowane w BIP informacje, dla ktoérych termin publikacji nie wynika
z przepiséw prawa, powinny zosta¢ poddane ocenie, zgodnie z formalng procedura
(wprowadzong przez administratora), zapewniajgcg usystematyzowane ksztattowanie
BIP tak, aby wszystkie informacje dla ktorych cel przetwarzania zostal osiggnigty,
zostaly z BIP usunigte.

3. Analizy retencji danych w takim przypadku dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

4. Pracownicy odpowiedzialni udostepnianych dokumentéw na BIP zobowigzani sg raz

w roku (ostatni kwartal roku kalendarzowego) do przegladu zamieszczonych

informacji i ocenie czy istnieje potrzeba dalszej ich publikacji.



5. Dokumenty zawierajace dane osobowe powinny podlegaé szczegdlnej ocenie
w kontekscie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym wskazanych
wart. 5 RODO .

— zgodno$¢ z prawem, rzetelnos¢ i przejrzystos¢;
— ograniczenie celu;

— minimalizacja danych;

— prawidtowos¢;

— ograniczenie przechowywania;

— integralnos¢ i poufnos¢;

— rozliczalnos$é.

6. Jezeli osiggnigto cel przetwarzania danych udostgpnionych w BIP nalezy je
niezwlocznie usunaé (dotyczy to np. wynikow naboru na wolne stanowisko - jezeli
uczestnik konkursu nie zostal zatrudniony lub zatrudnienie juz ustato, imion, nazwisk
adreséw zamieszkania zawartych w rozdzielnikach decyzji administracyjnych,
uchwalach organdéw stanowigcych jednostek samorzqdu terytorialnego wydanych na
podstawie art. 229 punkt 3-5 kodeksu postgpowania administracyjnego, danych
osobowych uprawnionych uchwalq do bezprzetargowego nabycia nieruchomosci itp.).

7. Po uptywie celu przetwarzania lub retencji przetwarzania dokumentu pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za umieszczenie informacji oraz pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie strony usuwa dokument z BIP.

8. Kategorie zbieranych danych osobowych oraz ich retencja zamieszczone sg

w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

§5
Zadania pracownikéw, kierownika komorki organizacyjnej
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
1. Kierownik komoérki organizacyjnej/ pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy oraz kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za:

a) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komoérke
organizacyjna, ktérej praca kieruje pod katem zgodnosci z przepisami o ochronie
danych osobowych;

b) udzielanie merytorycznej pomocy pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie strony BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej lub
odpowiednio zakresem czynnosci;

¢) dokumenty zamieszczane na stronie BIP przed przekazaniem do pracownika

prowadzacego strone muszg by¢ w razie watpliwosci poddane ocenie pod katem



zgodnosci z przepisami o ochronie danych, w tym potrzeby stosowania
anonimizacji;

d) po dokonaniu oceny pracownik dokonuje dekretacji o dokonanym przegladzie ,
a w przypadku potrzeby nalezy dokona¢ konsultacji z Inspektorem ochrony
danych osobowych.
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