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Rozdzial 1. Postanowienia Ogdlne

§1
1. Realizujac postanowienia art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) wprowadza sie
»Procedur¢ postepowania z informacja przeznaczona do publikacji i okresowego

przegladu”.

2. Udostepnianie informacji publicznej winno by¢ poprzedzone procesem
zabezpieczenia danych i informacji (prawnie chronionych, w tym danych osobowych)
poprzez anonimizacj¢ ich tresci w taki sposob, aby uniemozliwialo przyporzadkowanie

poszczeg6lnych informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby.

3. Dokonujac anonimizacji danych i informacji nalezy dochowaé szczegélnej
staranno$ci 1 uwagi w sprawach, ktére podlegaja publikacji w BIP. Kazda sprawa musi by¢
rozpatrywana jednostkowo z uwzglednieniem zasad i warunkéw udostgpniania danych
prawnie chronionych, w tym w szczeg6lnosci danych osobowych. Dlatego tez przy
rozstrzyganiu, czy okreslona informacja stanowi informacj¢ prawnie chroniong, w tym dane

osobowe, w wigkszosci przypadkow koniecznym jest dokonanie zindywidualizowanej oceny.

4. Udostepnienie informacji odbywa si¢ na podstawie wniosku o udostepnienie
informacji publicznej (zatacznik nr 1) zgodnie z art. 2 ust. 1 ustawy o dostgpie do informacji

publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

§2

1. Dokumenty referencyjne:

1) Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Gminnej Bibliotece Publicznej w
Sulmierzycach.

2) Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi w Gminnej Bibliotece Publicznej

w Sulmierzycach.
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Rozdzial 2. Przygotowanie do udostepnienia

§3

1. Przystgpujac do procesu zabezpieczenia informacji (danych) nalezy:

1) rozwazy¢, czy dany dokument lub jego fragment zawiera dane obje¢te klauzulg
tajnosci lub tajemnicg instytucji;

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

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 rozbieznos$ci, dokonac
odpowiednich zmian, w szczegdlno$ci ograniczenia zakresu danych lub ich anonimizacji;

4) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik ustala czas publikowania informacji w BIP
poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawnag ujawnienia danych (ustalong zgodnie z
procedurg okreslong w punkcie poprzednim) oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujacym w Bibliotece;

5) w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik
merytoryczny konsultuje si¢ z Kierownikiem Biblioteki;

6) zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania;

7) redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac w CMS jej czas publikowania

(widocznosci).

Rozdzial 3. Anonimizacja
§ 4

1. Anonimizacj¢ przeprowadza¢ mozna:

1) w sposdb manualny - poprzez uzycie korektora, zaczernienie markerem, zaklejenie, a
nastepnie skopiowanie w celu udostgpnienia dokumentu wnioskodawcy;

2) z uzyciem narzedzi informatycznych, dedykowanych do tego celu, dla okreslonej

grupy spraw (np. publikacja zarzadzen, uchwat).

2. Decyzj¢ o udostgpnieniu dokumentu (w tym o procesie anonimizacji) w trybie

dostepu do informacji publicznej podejmuje Kierownik Biblioteki.
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3. Nie anonimizuje si¢ tych danych, co do ktérych jest wyrazona pisemna zgoda na ich

ujawnienie w BIP (np. art. 8 ust. 3 ustawy o petycjach).

4. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych o0s6b fizycznych, zazwyczaj
podlegaja:

1) imi¢ 1 nazwisko, z wyjatkiem danych zawartych w umowach podlegajacych
publikacji w Urzgdowym Rejestrze Umow;

2) data i miejsce urodzenia;

¢) numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacji, prawa jazdy,
prawa wykonywania zawodu badz innego dokumentu;

d) nr PESEL i NIP;

e) adres zamieszkania;

f) adres e-mail;

g) numery telefonow, faksow;

h) informacje na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynalezno$ci spotecznej i

partyjnej i inne, ktore moglyby narusza¢ godnosci i dobra osobiste.

§5

l.Anonimizacji w zakresie danych dot. podmiotow gospodarczych, firm, spotek,
spoldzielni, organizacji spolecznych, fundacji, stowarzyszen, koSciotow 1 zwigzkow
wyznaniowych zazwyczaj podlegaja:

1) wykonywany zawdd,

2) numery ksiag wieczystych;

3) numery mieszkan;

4) numery licencji;

5) numery rejestracyjne samochodéw, numery VIN, numery fabryczne rdznych
produktéw, numery silnika pojazdu, numery podwozia, numery nadwozia;

6) wartosci finansowe zobowigzan, z wyjatkiem danych zawartych w umowach
podlegajacych publikacji w Urzedowym Rejestrze Umow;

7) opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spolecznej i innej, w sktadanych podaniach

skargach, wnioskach i1 innych.

2. Anonimizujac, po przeprowadzonej szczegdtowej analizie treSci dokumentu:
1) dane osobowe - nalezy zastoni¢ calg informacje (nie pozostawiaé inicjalow, roku

urodzenia);
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2) numer PESEL, NIP- nalezy zastoni¢ numer, pozostawiajac stowo PESEL, NIP;

3) numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania - nalezy zastoni¢ numer
pozostawiajac wyrazy "numer dowodu osobistego" lub "numer paszportu", zastaniajac
jednakze informacje o miejscu ich wydania;

4) adresy - nalezy zastoni¢ nazwe miejscowosci, nr kodu, nazwe ulicy, placu, skweru,

alei, numer nieruchomosci i numer lokalu.

3. W przypadku wystgpienia w dokumencie innych danych, nalezy kazdorazowo

kierowac¢ si¢ zasada zapewnienia ochrony prawnej okreslonych dobr 1 wartos$ci.

4. W przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach
urzedowych, kazdorazowo - w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji w
BIP musi by¢ wskazana podstawa prawna wylaczenia tych danych i informacji z pelnego

udostgpnienia.

5.W przypadku danych i informacji udostgpnianych w okreslonym czasie i miejscu (np.
publikacja ofert o prace) nalezy poda¢ kazdorazowo przepis szczegdlny uzasadniajacy taki

tryb udostepnienia.

6. Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane o0so6b reprezentujacych podmioty i jednostki organizacyjne, spotki i inne
podmioty; zawarte w dokumentach urzgedowych, bedacych w posiadaniu komorek
organizacyjnych bedacych, podlegajacych udostepnieniu w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

2) dane pracownikow podmiotow i jednostek organizacyjnych, w zakresie realizacji
zadan okreslonych w Regulaminach Organizacyjnych;

3) dane czlonkow zespolow, rad, komisji, forum 1 innych powotanych do realizacji
zadan w podmiotach i jednostkach organizacyjnych podlegajacych udostepnieniu w trybie

ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j.

7. Anonimizacji nie sg poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy, glosu oraz
artykutow naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tresci dokumentéw

urzedowych podlegajacych udostepnieniu.

8. Anonimizacji nie podlegaja nazwy dokumentéw np. zarzadzenie, umowa,

porozumienie, aneks oraz te czeSci dokumentu, ktorych udostgpnienie nie wplywa na
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mozliwos¢ zidentyfikowania podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stad nie stanowi to

zagrozenia dla jego interesu prawnego.

9. Oznaczenia czasu, tj. informacje o latach, miesigcach, dniach, godzinach,
przedziatach czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentow podlegajacych

udostepnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia konkretnej osoby fizyczne;.
10. Nie anonimizuje si¢:
1) nazw organow, urzedow oraz instytucji publicznych;

2) nazw organizacji migdzynarodowych, ktorych cztonkami sa panstwa (np. Swiatowa

Organizacja Zdrowia, Migdzynarodowy Fundusz Walutowy, UNESCO);
3) nazw sadow, takich jak Sad Rejonowy, Naczelny Sad Administracyjny;
4) nazwy Skarb Panstwa;
5) pieczeci 1 podpisow na dokumentach urzgdowych.

10. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o dostepie

do informacji publiczne;j.
Rozdzial 4. Procedura przegladu tresci publikowanych

§ 6

1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP i na stronach internetowych sa dokonywane
raz do roku, w ustalonym przez Administratora terminie. Za dokonywanie przegladow

odpowiedzialna jest redakcja BIP.

2.Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktore beda

realizowaé czynno$ci zwigzane z przegladem BIP i stron internetowych.

3.Przegladowi podlegaja wybrane tresci publicznie dostgpne w BIP 1 na stronach

internetowych.

4.Zesp6t odpowiedzialny za przeglad BIP i stron internetowych dokonuje weryfikacji
upublicznionych informacji pod katem zawierania danych, ktore w sposob posredni lub

bezposredni mogg ujawnia¢ tozsamos$¢ 0sob fizycznych (tzn. danych osobowych).

5.Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego
archiwizowania/zakonczenia czasu publikacji w CMS oraz poprawno$¢ ich ustawiania przez

redaktorow BIP w momencie publikowania tresci.
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6.Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespot dokonuje oceny pod
katem konieczno$ci usunigcia treéci, dla ktorych czas publikowania juz ustat. Ocena jest
podejmowana na podstawie analizy:

1) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktorego informacja zostala
ujawniona;

2) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w Bibliotece;

3) rejestru czynnos$ci przetwarzania,

4) ustania lub nie celu przetwarzania.

7. Jezeli zespdt ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat sie,

podejmuje decyzj¢ o usunig¢ciu informacji.

8.Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktorym podpisujg si¢ wszystkie osoby, ktore
dokonaly przegladu.
9. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora, redaktorzy BIP usuwaja wskazane w

raporcie informacje z BIP i badanych stron internetowych.
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