PROCEDURA ANONIMIZACJI DANYCH OSOBOWYCH PRZED PUBLIKACJA W

1.

BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ (BIP) GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ W OPINOGORZE GORNEJ (GOPS)
§1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad anonimizacji dokumentow
publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej (GOPS), w sposdb zapewniajacy:

1. realizacje¢ obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji
publicznej,

2. ochrone¢ danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO),

3. ochrong prywatnos$ci oséb fizycznych oraz innych informacji prawnie
chronionych.

§2. Podstawa prawna

Procedura zostata opracowana na podstawie:

1.

Sl

Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostegpie do informacji publiczne;j.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;.

Innych przepiséw dotyczacych ochrony informacji prawnie chronionych.

§3. Zakres stosowania

. Procedura ma zastosowanie do wszystkich dokumentdw, informacji i zatacznikdéw

publikowanych w BIP GOPS.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdéw oraz osoby wspotpracujace z GOPS,
ktore przygotowuja, weryfikuja lub publikuja dokumenty w BIP.

§4. Definicje

. Anonimizacja — trwale usunigcie lub zakrycie danych umozliwiajacych identyfikacje

osoby fizyczne;.

Dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizyczne;.

Publikacja — udostepnienie dokumentu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Dokument — kazdy plik, pismo, decyzja, rejestr, protokot, umowa lub inny materiat
przeznaczony do publikacji.

§5. Zasady ogolne anonimizacji



. Przed publikacja kazdy dokument podlega obowigzkowej analizie pod katem
wystepowania:

1. danych osobowych,

2. informacji objetych tajemnicg ustawowo chroniong,

3. danych wrazliwych,

4. informacji naruszajgcych prywatnos¢ osob fizycznych.

. Publikacji podlegaja wytacznie informacje niezbedne do realizacji obowigzku
informacyjnego.

. Anonimizacja powinna by¢ wykonana w sposdb uniemozliwiajacy odczytanie lub
odzyskanie usunigtych danych.

. Nie dopuszcza si¢ anonimizacji pozornej, polegajacej wytacznie na zastonigciu
danych bez trwatego ich usuniecia.

§6. Zakres danych podlegajacych anonimizacji
. Anonimizacji podlegaja w szczego6lnosci:

1. imiona i nazwiska osob fizycznych, z wyjatkiem osob petnigcych funkcje
publiczne w zakresie zwigzanym z petnieniem tych funkc;ji,

2. numery PESEL,

3. adresy zamieszkania,

4. numery telefonow,

5. adresy e-mail osob fizycznych,

6. daty urodzenia,

7. numery dowodow osobistych 1 innych dokumentow,
8. podpisy odrgczne,

9. numery rachunkéw bankowych,

10. informacje dotyczace stanu zdrowia, sytuacji rodzinnej, materialnej lub
socjalnej,

11. inne dane umozliwiajace identyfikacje osoby.

. W przypadku watpliwosci co do zakresu anonimizacji pracownik konsultuje si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych lub kierownikiem GOPS.

§7. Sposob anonimizacji

. Anonimizacji dokonuje si¢ przy uzyciu narzgdzi informatycznych zapewniajacych
trwate usunigcie danych.

. W przypadku dokumentéw papierowych:



1. wykonuje si¢ kopi¢ dokumentu,

2. dane podlegajace ochronie sg trwale zakrywane,

3. nastepnie dokument jest skanowany do publikacji.

. W przypadku dokumentéw elektronicznych:

1. usuwa si¢ dane z tre$ci dokumentu,

2. usuwa si¢ metadane dokumentu zawierajace dane osobowe,

3. zapisuje si¢ dokument w formacie uniemozliwiajacym odzyskanie usunigtych
danych.

. Zaleca si¢ publikowanie dokumentoéw w formacie PDF po uprzedniej weryfikacji
skutecznos$ci anonimizacji.

§8. Odpowiedzialnos¢

. Zaprzygotowanie dokumentu do publikacji odpowiada pracownik merytoryczny i
kierownik.

. Za weryfikacje poprawnosci anonimizacji odpowiada osoba wyznaczona do publikacji
informacji w BIP.

Ostateczng odpowiedzialno$¢ za publikacje dokumentéw ponosi kierownik GOPS lub
osoba przez niego upowazniona.

. Inspektor Ochrony Danych moze prowadzi¢ okresowe kontrole poprawnosci
anonimizacji.

§9. Kontrola poprawnosci anonimizacji

. Przed publikacja nalezy sprawdzi¢:

1. czy wszystkie dane podlegajace ochronie zostaly usunigte,

2. czy dane nie s3 widoczne po skopiowaniu tekstu,

3. czy dane nie sg dostgpne w warstwach dokumentu lub metadanych,
4. czy dokument nie zawiera ukrytych komentarzy lub historii zmian.

. W przypadku stwierdzenia blednej publikacji dokument nalezy niezwlocznie usunac z
BIP oraz dokona¢ ponownej anonimizacji.

. Incydent naruszenia ochrony danych nalezy zglosi¢ zgodnie z obowigzujacymi
procedurami ochrony danych osobowych.

§10. Rejestr publikacji

GOPS moze prowadzi¢ rejestr dokumentéw poddanych anonimizacji i publikacji.

. Rejestr moze zawierac:

1. nazwe¢ dokumentu,



2. datg publikacji,
3. imig¢ i nazwisko osoby dokonujacej anonimizacji,
4. informacj¢ o dokonanej weryfikacji.

§11. Postanowienia koncowe

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejsza procedurg i jej
stosowania.

Procedura podlega okresowemu przegladowi, nie rzadziej niz raz na 2 lata.
Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Kierownika GOPS.
12 maja 2026 1.
mgr Anna Tobolska

(data i podpis Kierownika GOPS)



