1.

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 195/2019
Wéjta Gminy Janéw

z dnia 14 listopada 2019r.,

Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP

Pracownik komérki merytorycznej przygotowujac informacje przeznaczong do
opublikowania w BIP jest zobowigzany przed dokonaniem publikacji sprawdzié, czy
informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej.

Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, upowazniony pracownik merytoryczny
po uprzednim zaakceptowaniu przez przelozonego, zamieszcza jej tre$é w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP).

. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci - wynikajgcej
z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa - ujawnienia w tresci informacji,
danych os6b fizycznych (np. koniecznosé publikowania o§wiadczen majatkowych lub
wynikéw naboru na wolne stanowisko pracy);

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowaé zakres danych
osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie
rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegdlnosci ograniczenia zakresu
danych (minimalizacja danych);

3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawng ujawnienia danych
o ktérej mowa w punkeie 2 oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym
w Urzedzie;

4) w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik
merytoryczny konsultuje si¢ z przetozonym lub zasigga opinii osoby zajmujacej sie
archiwum Urzedu,

5) informacja przeznaczona do publikacji w przypadku watpliwosci dotyczacych
zgodnosci tresci informacji z przepisami o ochronie danych, powinna zostaé
uzgodniona z IOD;

6) informacja uzgadniana z IOD powinna zawieraé: podstawe prawna, w tym artykuly
lub odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowigzku
wjawnienia danych osobowych, a takze czas publikacji informacji w BIP,

IOD na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodnosé przeznaczonej do

publikacji informacji z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynnosci

przetwarzania.

. Pracownik, ktéry przygotowal informacje udzielenia na prosbe IOD wszelkich

niezbgdnych wyjasnien dotyczacych przygotowanej informacji.

IOD przekazuje zweryfikowang informacje do pracownika merytorycznego, w celu
opublikowania informacji w BIP.

Informacja jest przekazywana redaktorowi BIP celem opublikowania.



1)
2)
3)

4)

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

Okres publikacji danych wynika z przepiséw:
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.0 dostepie do informacji publicznej,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

innych przepiséw prawa, rozporzadzen oraz zarzadzen wojta.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 195/2019
Woéjta Gminy Janow

z dnia 14 listopada 2019r.

Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem koniecznosci usuniecia
tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustal

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

administratora danych terminie.

2. Zadokonywanie przegladéw odpowiedzialny jest zespot redakcyjny urzedu BIP.

W

Przegladowi podlegaja wszystkie tresci opublikowane i dostepne w BIP.

. Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych

informacji pod kgtem zawartosci danych, ktére w spos6b posredni lub bezposredni moga
wjawniaé tozsamos¢ osob fizycznych (tzn. danych osobowych).
Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia
czasu publikacji w CMS oraz poprawno$é ich ustawiania przez redaktoréw BIP
w momencie publikowania trescei.
Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespot dokonuje oceny pod katem
koniecznodci usunigeia tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustal. Ocena jest
podejmowana na podstawie analizy:

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

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
decyzj¢ o usunieciu informacji.
Z przegladu sporzadzany jest protokét, pod ktorym podpisujg si¢ wszystkie osoby, ktére
dokonaly przegladu.



