WOJT GMINY KWILCZ
CL. KARDYNAY.A STEFANA WYSZYNSKIEGO 23
64-420 KWILCZ

Zarzadzenie nr 59/2024
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 23.04.2024 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego Procedury ustalania okresu
publikowania treSci zawierajacych dane osobowe w BIP oraz dokonywania przegladu
danych udostepnionych w BIP w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Na podstawie art. 24 ust. 1 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 2016r. Nr 119, str 1 z p6z. zm.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do uzytku: ,,Procedury ustalania okresu publikowania tresci zawierajgcych
dane osobowe w BIP oraz dokonywania przegladu danych udostgpnionych w BIP w Urzedzie
Gminy w Kwilczu”, stanowigcej zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zobowiagzuje sie wszystkich uzytkownikow przetwarzajacych dane osobowe w Urzedzie
Gminy w Kwilczu do stosowania i przestrzegania ,,Procedury ustalania okresu publikowania
tresci zawierajacych dane osobowe w BIP oraz dokonywania przegladu danych udpstepnionych
w BIP”, o ktorej mowaw § 1.

§3

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA USTALANIA OKRESU
PUBLIKOWANIA TRESCI
ZAWIERAJACYCH DANE
OSOBOWE W BIP ORAZ
DOKONYWANIA

PRZEGLADU DANYCH
UDOSTEPNIONYCH
W BIP



L WSTEPNA ANALIZA ZAWARTOSCI

1. Osoba odpowiedzialna za tres$¢ przygotowywang do opublikowania w BiuletynieInformacji
Publicznej (BIP) musi upewnic¢ sie, czy zawiera ona informacje dotyczace konkretnych lub
potencjalnie identyfikowalnych os6b fizycznych, czyli dane osobowe

II. KWALIFIKACJA INFORMAC]I

1. Jesli tre$¢ informacji nie obejmuje danych osobowych, pracownik merytoryczny
przekazuje jg do redaktora BIP w celu publikaciji.

2. Jezeli tres¢ informacji obejmuje dane osobowe dokonuje sie weryfikacji zgodnie z pkt.
nr 3 ponizej

IIl. WERYFIKACJA ZGODNOSCI Z PRA WEM

Gdy informacja zawiera dane osobowe, konieczne jest dokonanie oceny tresci informaciji, aby
ustali¢, czy istnieje prawny obowigzek ujawnienia danych osobowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. Przykladowo, taka konieczno$¢ moze wystgpi¢ przy
publikowaniu o$wiadczeh majatkowych.

Jesli ustalono podstawe prawng do ujawnienia danych osobowych, nalezy zweryfikowaé, czy
zakres danych osobowych w informacji jest zgodny z przepisami prawa. W przypadku
jakichkolwiek rozbieznosci, konieczne jest dokonanie odpowiednich zmian, w szczegoélnosci
ograniczenia zakresu danych

Po ustaleniu podstawy prawnej, pracownik merytoryczny ustala czas publikacji informaciji w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), uwzgledniajac podstawe prawng ujawnienia danych
oraz jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujgcych w jednostce.

W przypadku watpliwosci co do czasu publikacji, pracownik merytoryczny konsultuje sie z
archiwistg zatrudnionym w jednostce

IV. SPRAWDZENIE Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH (1I0D)

Inspektor Ochrony Danych (I0D), bazujgc na przekazanych informacjach, dokonuje weryfikacji
zgodnosci informacji przeznaczonej do publikacji z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
oraz rejestrem czynnosci przetwarzania.

Informacja, przed przekazaniem do Inspektora Ochrony Danych (IOD), musi by¢ kompletna i
zawiera¢ nastepujgce elementy

- Podstawe prawng dotyczaca ujawnienia danych osobowych, w tym konkretnie wskazane
artykuty lub paragrafy aktu prawnego, ktére naktadajg taki cbowigzek

- Okreslenie czasu publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), aby 10D mogt
wiasciwie oceni¢ zgodnosé publikacji z przepisami o ochronie danych



Pracownik, ktéry przygotowat informacje, ma obowigzek udzielenia Inspektorowi Ochrony
Danych wszelkich potrzebnych wyjasnien dotyczacych przygotowane;j tresci.

Po zweryfikowaniu informacji, Inspektor Ochrony Danych przekazuje ja, wraz z ustalonym
czasem publikacji, pracownikowi merytorycznemu, aby uzyskaé jego akceptacje jako
administratora danych do publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

V. AKCEPTACJA PRZEZ ADMINISTRATORA DANYCH

Informacja, ktora zostata zaakceptowana, jest przekazywana redaktorowi Biuletynu Informagciji
Publicznej (BIP) w celu dokonania publikaciji

VI. PUBLIKACJA

Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) publikuje informacje, ustawiajac w systemie
zarzgdzania trescig (CMS) czas, w ktérym ma by¢ ona widoczna dla uzytkownikow.

VI. OKRESOWE PRZEGLADY

Okresowe przeglady tresci opublikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) odbywajg
sie raz w roku, zgodnie z terminem ustalonym przez administratora danych.

VIII. ZESPOt ODPOWIEDZIALNY ZA PRZEGLAD

Za przeprowadzanie przeglagdéw tresci w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) odpowiada
zespot sktadajgcy sie z Inspektora Ochrony Danych (I0D) oraz redakcji BIP. Administrator ma
rowniez mozliwos8¢ wyznaczenia innych oséb, ktére bedg zaangazowane w czynnosci
zwigzane z przeglagdem BIP

IX. WERYFIKACJA TRESCI

Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP

Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji opublikowanych treéci pod katem
obecnos$ci danych, ktére moga w sposob posredni lub bezposredni ujawniaé tozsamosé oséb
fizycznych. :

Weryfikacji podlegajg rowniez mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia
czasu publikacji w systemie zarzadzania trescig (CMS), oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez
redaktoréw Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w chwili publikacji tresci.



X. OCENA I USUNIECIE PRZESTARZALYCH TRESCI

Jesli analizowana informacja zawiera dane osobowe, zesp6t przeprowadza ocene, czy tresci,
ktorych czas publikacji minat, powinny zosta¢ usuniete. Ocena ta opiera sie na nastepujacych
kryteriach:

1. czasie okreSlonym w przepisach prawa, na podstawie ktérych informacja zostata
ujawniona

2. Wymaganiach wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w jednostce

3. Rejestrze czynno$ci przetwarzania danych

4. Czy cel przetwarzania danych osobowych nadal istnieje lub nie

Jesli zesp6t ustali, Ze cel ujawnienia danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) zostat zrealizowany lub przestat by¢ aktualny, podejmuje decyzje o
usunieciu informacji

XI. RAPORTOWANIE I USUNIECIE TRESCI

Z przegladu jest sporzgdzany raport, ktory jest podpisywany przez wszystkie osoby biorgce
udziat w przegladzie. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktorzy
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) usuwajg informacje wskazane w raporcie z BIP.




WOJT GMINY KWILCZ

UL. KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO 23
64-420 KWILCZ
Zatacznik nr 1

do Regulaminu ustalania okresu publikowania tresci

zawierajacych dane osobowe w BIP oraz

dokonywania przegladu danych udostepnionych w BIP

RAPORT Z PRZEGLADU DANYCH OSOBOWYCH W OSWIADCZENIACH MAJATKOWYCH W BIP

Data przegladu: [Wstaw date przegladu]
Uczestnicy przegladu:
[Imie i nazwisko uczestnika 1] - [Stanowisko]
[Imie i nazwisko uczestnika 2] - [Stanowisko]
[Imie i nazwisko uczestnika 3] - [Stanowisko]
OpiS przeprowadzonego przegladu:
Szczegotowe wyniki przegladu:
Ocena zgodnosci z zasadami RODO:
Ocena zabezpieczen danych:
Identyfikacja niezgodnosci:
Whioski i zalecenia:
Stwierdzenie zgodnosci ALBO Stwierdzenie niezgodnosci
Monitoring i audyt:
Podpis uczestnikdw komisji :
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CL. KARDYNAEA STEFANA WYSZYNSKIEGO 23
64-420 KWILCZ

Zalacznik nr 2

do Regulaminu ustalania okresu publikowania tresci
zawierajacych dane osobowe w BIP oraz

dokonywania przegladu danych udostepnionych w BIP

Notatka z przegladu danych osobowych publikowanych w BIP pod katem retencji danych

Okres, ktorego dotyczy przeglad :

Podstawa prawna przegladu:

art. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, w tym art. 5 ust. 1 lit. c)

RODO - zasada minimalizacji danych, art. 5 ust. 1 lit. €) RODO - zasada ograniczenia przechowywania

Zakres przegladu:

Rodzaj dokumentu — zaktadka .......c..cceeeeerrreeerecerieecrnen.
Publikowane dane 0SObowe..........ccccvvveeereeverrreerennnne.

Whioski
Dane s3 adekwatne, prawidtowe, zgodne z art. 5 RODO i przetwarzane na podstawie art.6 ust.1 lit. ¢

RODO.

Podpis IDO Podpis ADO




