Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 40/2024 Starosty Tureckiego
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Turku

procedur dotyczacych bezpieczeristwa udostepnianych danych osobowych

Procedura ustalania okresu publikowania tresci
zawierajagcych dane osobowe w BIP oraz
dokonywania przegladu danych udostepnionych
w BIP

1. Wstepna analiza zawartosci

Osoba odpowiedzialna za tre$¢ przygotowywang do opublikowania w Biuletynie Informac;ji
Publicznej (BIP) musi upewnié¢ sie, czy zawiera ona informacje dotyczace konkretnych lub
potencjalnie identyfikowalnych oséb fizycznych, czyli dane osobowe

2. Kwalifikacja informac;ji

Jesli tres$¢ informacji nie obejmuje danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje
ja do redaktora BIP w celu publikacji
Jezeli tre$¢ informacji obejmuje dane osobowe dokonuje sie weryfikacji zgodnie z pkt. nr 3
ponizej.

3. Weryfikacja zgodnosci z przepisami

Gdy informacja zawiera dane osobowe, konieczne jest dokonanie oceny tresci informacji,
aby ustali¢, czy istnieje prawny obowigzek ujawnienia danych osobowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa. Przyktadowo, taka konieczno$¢ moze wystapi¢ przy
publikowaniu oswiadczen majatkowych.

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

Po ustaleniu podstawy prawnej, pracownik merytoryczny ustala czas publikacji informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), uwzgledniajgc 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.

4. Sprawdzenie z Inspektorem Ochrony Danych (I0D)

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

Informacja, przed przekazaniem do Inspektora Ochrony Danych (IOD), musi by¢ kompletna i
zawierac nastepujgce elementy:
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1) Podstawe prawng dotyczaca ujawnienia danych osobowych, w tym konkretnie
wskazane artykuty lub paragrafy aktu prawnego, ktére naktadaja taki obowiagzek,

2) Okreslenie czasu publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), aby IOD
mogt wtasciwie ocenié zgodnos¢ publikaciji 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 uzyska¢ jego akceptacje jako
administratora danych do publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

5. Akceptacja przez administratora danych
Informacja, ktéra zostata zaakceptowana, jest przekazywana redaktorowi Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) w celu dokonania publikacji.

6. Publikacja

Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) publikuje informacje, ustawiajgac w systemie
zarzadzania trescig (CMS) czas, w ktérym ma by¢ ona widoczna dla uzytkownikéw.

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

8. Zespot odpowiedzialny za przeglad

Za przeprowadzanie przegladéw tresci w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) odpowiada
zespot sktadajacy sie z Inspektora Ochrony Danych (IOD) oraz redakcji BIP. Administrator ma
réwniez mozliwo$é wyznaczenia innych oséb, ktére beda zaangazowane w czynnosci zwigzane
z przegladem BIP.

9. Weryfikacja tresci

Przegladowi podlegajg wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP. Zespét odpowiedzialny
za przeglad BIP dokonuje weryfikacji opublikowanych tresci pod katem obecnosci danych, ktére
moga w sposob posredni lub bezposredni ujawniac¢ tozsamos¢ osob fizycznych.

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

10. Ocena i usuniecie przestarzatych tresci

Jesli analizowana informacja zawiera dane osobowe, zespo6t przeprowadza ocene, czy
tresci, ktérych 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 czynnosci przetwarzania danych
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4) Czy cel przetwarzania danych osobowych nadalistnieje lub nie
Jesli zespét ustali, ze cel ujawnienia danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) zostat zrealizowany lub przestat by¢ aktualny, podejmuje decyzje o usunieciu
informaciji.

11. Raportowanie i usuniecie tresci

Z przegladu jest sporzadzany raport, ktory jest podpisywany przez wszystkie osoby biorace
udziat w przegladzie. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych, redaktorzy
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) usuwajg informacje wskazane w raporcie z BIP. Wzér
raportu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
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Zatacznik nr 1 do

procedury 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: ........cccooveniiviiniinnrnnnnnn.
Uczestnicy przegladu:
1. [Imie i nazwisko uczestnika 1] - [Stanowisko]
2. [Imieinazwisko uczestnika 2] - [Stanowisko]
3. [Imieinazwisko uczestnika 3] - [Stanowisko]

Opis przeprowadzonego przegladu: Przeprowadzilismy szczegdtowy przeglad danych
osobowych zawartych w oswiadczeniach majgtkowych udostepnionych w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP). Celem przegladu byto ocenienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
wymogami Rozporzadzenia Ogdlnego o Ochronie Danych Osobowych (RODO).

Szczegotowe wyniki przegladu:

1. ldentyfikacja danych osobowych: ZidentyfikowaliSmy wszystkie dane osobowe
zawarte w oswiadczeniach majgtkowych, takie jak imie, nazwisko, adres zamieszkania,
numer identyfikacyjny PESEL, oraz wszelkie inne dane identyfikujace.

2. Ocena zgodnosci z zasadami RODO: Przeprowadzilismy analize zgodnoSci
przetwarzania danych osobowych z zasadami RODO, w tym legalnosci, celowosci,
adekwatnosci, doktadnosci, ograniczenia przechowywania danych oraz integralnosci i
poufnosci.

3. Ocena zabezpieczen danych: SprawdziliSmy, czy zastosowane zabezpieczenia danych
osobowych sg wystarczajgce i adekwatne do ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem
danych, w tym oswiadczen majagtkowych.

4. ldentyfikacja niezgodnosci: Zidentyfikowalismy wszelkie niezgodnosci w przetwarzaniu
danych osobowych zawartych w oswiadczeniach majgtkowych oraz potencjalne obszary
wymagajace poprawy zgodnie z wymogami RODO.

Whioski i zalecenia:

Stwierdzenie zgodnosci: Informujemy, ze przetwarzanie danych osobowych w oswiadczeniach
majatkowych jest zgodne z przepisami RODO oraz obowigzujacymi przepisami prawa. Okresy
retencji sa zgodne z przepisami prawa.

LUB
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Stwierdzenie niezgodnosci: W zwigzku z przeprowadzonym przegladem danych osobowych
zawartych w oswiadczeniach majagtkowych za lata .................... udostepnionych w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP), Komisja zaleca niezwtoczne usunigcie informacji, dla ktdrych ustat
juz uzasadniony czas publikacji.

W szczegdlnosci dotyczy to informacji dostepnych w zaktadce "....................
Podjecie dziatan w celu usuniecia tych danych osobowych jest niezbedne z uwagi na zgodnosc¢ z
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem Ogdélnym o Ochronie
Danych Osobowych (RODO), oraz w trosce o zachowanie poufnosci i integralnosci danych
osobowych.

Monitoring i audyt: Zalecamy regularne monitorowanie | audyt zgodnosci z RODO, aby
zapewnic ciggta zgodnosc¢ z przepisami o ochronie danych osobowych, zwtaszcza w kontekscie
oswiadczen majgtkowych.

Podpis uczestnikéw komisji:

Podstawa prawna przegladu:

art. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, w tym art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO -
zasada minimalizacji danych, art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO - zasada ograniczenia przechowywania.

Zakres przegladu:

Rodzaj dokumentu — zaktadka ........ccccceeveriviiniiniiiennnniennnns

Publikowane dane 0SObOWE.........cceeuuiiiniriieiiriiireieneeanens

Whioski:

Dane sg adekwatne, prawidtowe, zgodne z art. 5 RODO | przetwarzane na podstawie art.6 ust.1

lit. c RODO.

Podpis IOD ....cccciuiiiieieeiennnienienecaceecessecsssocscsacanseses
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Podpis ADO .....ccieeireiienieeiienieicecencrecsonseccoscnssnssnssnns
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