ZARZADZENIE NR 1324/2022
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC

z dnia 15 lutego 2022 1.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe
w BIP” i ,,Procedury przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem koniecznos$ci usunie¢cia tresci, dla
ktérych czas publikowania juz ustal.”

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2021r.
poz. 1372 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1zpdzn. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miejskim w Boguszowie — Gorcach:

1. Procedurg ustalania okresu publikowania treSci zawierajacych dane osobowe w BIP, stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Procedurg przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem konieczno$ci usunigcia tresci, dla ktorych
czas publikowania juz ustat, stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§ 2. Zobowigzuje kierownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach do bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem procedur wprowadzonych niniejszym
Zarzadzeniem.

§ 3. Nadzor nad wykonywaniem Zarzadzenia powierzam Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza Miasta
Boguszowa-Gorc

Agnieszka Wieckiewicz

1d: AD2D4E17-D976-48D4-91B3-AADAOE8F41D9. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1324/2022
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

Z dnia 15 lutego 2022 r.

Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP

1. Pracownik merytorycznych przygotowujac informacj¢ przeznaczona do opublikowania w BIP jest
zobowigzany sprawdzié¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej Iub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

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

3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

a) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem konieczno$ci wynikajacej z przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych osob fizycznych (np. taka konieczno$é
zachodzi przy publikowaniu o§wiadczen majatkowych);

b) 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 1w razie rozbieznos$ci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegdlnosci
ograniczenia zakresu danych;

¢) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania informacji w BIP poprzez
zweryfikowanie go zpodstawa prawna ujawnienia danych (ustalong zgodnie z procedura okreslona
w punkcie poprzednim), jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w jednostce oraz regulacjami
wewngetrznymi.

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

e) informacja przekazywana do IOD musi zawiera: podstawe prawna, w tym artykuly lub odpowiednie
paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowigzku ujawnienia danych osobowych, a takze czas
publikacji informacji w BIP.

4. 10D na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodnos¢ przeznaczonej do publikacji informac;ji
z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynno$ci przetwarzania.

5. Pracownik, ktory przygotowal informacje¢ jest zobligowany do udzielenia IOD wszelkich niezbgdnych
wyjasnien dotyczacych przygotowanej informacji.

6. 10D przekazuje zweryfikowang informacj¢ wraz zustalonym czasem publikacji do pracownika
merytorycznego, w celu uzyskania przez niego akceptacji administratora danych na opublikowanie informacji
w BIP.

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

8. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac w CMS jej czas publikowania (widoczno$ci).
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1324/2022
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
Z dnia 15 lutego 2022 r.

Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem konieczno$ci usunigcia tresci, dla ktorych
czas publikowania juz ustal.

1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sa dokonywane raz do roku, w ustalonym przez administratora
danych terminie.

2. Za dokonywanie przegladow jest odpowiedzialny zespot: IOD oraz redakcja BIP.

3. Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktore beda realizowaé czynnosci
zwigzane z przegladem BIP.

4. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostgpne w BIP.

5. Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji pod katem
zawierania danych, ktore w sposob posredni lub bezposredni mogg ujawniaé tozsamos$¢ osodb fizycznych (tzn.
danych osobowych).

6. Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia czasu
publikacji w CMS oraz poprawno$¢ ich ustawiania przez redaktorow BIP w momencie publikowania tresci.

7. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespét dokonuje oceny pod katem
koniecznosci usunigcia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal. 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.

8. Jezeli zespot ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat sie, podejmuje decyzje
0 usunigciu informacji.

9. Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktéorym podpisuja si¢ wszystkie osoby, ktore dokonaty
przegladu.

10. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktorzy BIP usuwaja wskazane w raporcie
informacje z BIP.
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