PROCEDURA PRZEGLADU I USUWANIA DANYCH OSOBOWYCH Z

BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ (BIP) PO UPLYWIE OKRESOW

1.

2.

RETENCJI W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ (GOPS)
§1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad:
1. okresowego przegladu tresci publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej (GOPS),
2. usuwania lub ograniczania dostgpnosci danych osobowych po uptywie
okresow retencji,
3. zapewnienia zgodno$ci publikacji danych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz dostepnie do informacji publiczne;.
Procedura ma na celu ograniczenie ryzyka nieuprawnionego przetwarzania danych
osobowych poprzez ich nadmierne lub zbyt dlugie publikowanie w BIP.

§2. Podstawa prawna

Procedura zostala opracowana na podstawie:

MRS

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Innych przepiséw dotyczacych przechowywania i publikowania informacji
publicznych.

§3. Zakres stosowania

Procedura obejmuje wszystkie informacje 1 dokumenty opublikowane w BIP GOPS
zawierajace dane osobowe lub informacje mogace prowadzi¢ do identyfikacji osoby
fizyczne;.
Procedura dotyczy wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za:

1. publikacje informacji w BIP,

2. nadzor nad tresciami publikowanymi,

3. archiwizacj¢ dokumentacji,

4. ochrong¢ danych osobowych.

§4. Definicje

. Retencja danych — okres przechowywania lub publikowania danych osobowych

wynikajacy z przepisOw prawa lub wewnetrznych regulacji.

Przeglad danych — okresowa analiza tresci opublikowanych w BIP pod katem
zasadnosci dalszego udostepniania danych osobowych.

Usunigcie danych — trwate usunigcie danych osobowych z BIP lub ich anonimizacja
uniemozliwiajaca identyfikacj¢ osoby fizyczne;j.

Anonimizacja — trwate pozbawienie danych cech umozliwiajacych identyfikacje
osoby.



§5. Zasady ogodlne

. Dane osobowe publikowane w BIP nie moga by¢ dostgpne dtuzej niz jest to niezbgdne
do realizacji celu publikacji lub wymagane przepisami prawa.

. Po uptywie okresu retencji dane osobowe podlegaja:

1. usunigciu z BIP,

2. anonimizacji, albo

3. ograniczeniu zakresu publikowanych informacji.

. Kazda publikacja zawierajgca dane osobowe powinna posiada¢ okreslony termin
przegladu lub usunigcia.

. W przypadku braku szczegdlnych przepisOw okreslajacych okres publikacji,
przyjmuje si¢ zasad¢ minimalizacji czasu udost¢pniania danych osobowych.

§6. Terminy przegladow

. Przeglad tresci opublikowanych w BIP przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 12
miesiecy.

. Dodatkowy przeglad moze by¢ przeprowadzony:

1. po zmianie przepisdw prawa,

2. po zgloszeniu przez osobg, ktérej dane dotycza,

3. na polecenie kierownika GOPS lub Inspektora Ochrony Danych,

4. po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych.

. Wyniki przegladu dokumentuje si¢ w rejestrze BIP.

§7. Kryteria usuwania lub anonimizacji danych

. Podczas przegladu ocenia sig¢:

1. czy dalsza publikacja danych jest wymagana przepisami prawa,

2. czy cel publikacji nadal istnieje,

3. czy zakres publikowanych danych jest adekwatny,

4. czy publikacja nie narusza praw lub wolnosci osob fizycznych.

. Dane podlegaja usunigciu lub anonimizacji w szczegdlnosci, gdy:

1. uptlynat okres wymaganej publikacji,

2. dane nie s3 juz niezbedne do realizacji celu publikacji,

3. publikacja narusza zasad¢ minimalizacji danych,

4. istnieje podstawa prawna do ograniczenia dalszego udostepniania danych.

§8. Sposéb usuwania danych

. Usunigcie danych z BIP powinno by¢ wykonane w sposob trwaty 1 uniemozliwiajacy
ich dalsze publiczne odczytanie.

. W przypadku dokumentow archiwalnych dopuszcza sig:

1. anonimizacj¢ danych osobowych,

2. zastgpienie dokumentu wersjg zanonimizowang,

3. usuniecie zatacznikoOw zawierajacych dane osobowe.

. Po usunieciu danych nalezy zweryfikowac:

1. czy dokument nie jest dostgpny w archiwum strony internetowe;,

2. czy dane nie sg3 widoczne w metadanych plikow,

3. czy dane nie sag mozliwe do odzyskania z opublikowanych dokumentow.



—
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§9. Odpowiedzialnos¢

Za prowadzenie okresowych przegladow odpowiada osoba wyznaczona do obstugi
BIP i Kierownik.
Kierownik jest zobowigzany do wskazywania dokumentoéw wymagajacych usunigcia
lub anonimizacji.
Inspektor Ochrony Danych:

1. wspiera proces oceny zgodnosci publikacji z przepisami,

2. moze rekomendowac usunigcie lub ograniczenie publikacji danych,

3. moze uczestniczy¢ w kontrolach poprawnosci realizacji procedury.
Ostateczng decyzj¢ dotyczaca usuni¢cia danych podejmuje kierownik GOPS lub osoba
upowazniona.

§10. Rejestr przegladow i usunie¢c

GOPS prowadzi rejestr przegladéw i1 usunie¢ danych z BIP.
Rejestr moze zawierac:
1. nazwe dokumentu lub wpisu,
date publikacji,
termin przegladu,
wynik przegladu,
zakres wykonanej anonimizacji lub usunigcia,
date wykonania czynnosci,
imi¢ 1 nazwisko osoby wykonujacej czynnosci.

Nownbkwd

§11. Postanowienia koncowe

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do stosowania niniejszej procedury.
Procedura podlega okresowemu przegladowi nie rzadziej niz raz na 2 lata lub w
przypadku zmian przepisOw prawa.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Kierownika GOPS.
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mgr Anna Tobolska

(data i podpis Kierownika GOPS)



