ZARZADZENIE NR 7/2026
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Opinogérze Gornej z
dnia 12.05.2026 1.

W sprawie: Procedury anonimizacji danych osobowych przed publikacja w biuletynie
informacji publicznej (BIP) Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej (GOPS)

Na podstawie: art. 24 oraz art. 32 Parlament Europejski i Rada Unii Europejskiej
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO), a takze w celu zapewnienia wlasciwej ochrony danych osobowych, zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Procedur¢ anonimizacji danych osobowych”,
stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura okresla zasady, tryb oraz odpowiedzialno$¢ za anonimizacj¢ danych
osobowych przetwarzanych w BIP .

§ 2.

Celem procedury jest:

1. zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2. ograniczenie ryzyka nieuprawnionego ujawnienia danych osobowych;

okreslenie zasad trwalego pozbawiania danych mozliwosci identyfikacji 0sob

fizycznych.
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§ 3.

1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdéw oraz osoby posiadajace dostep do
danych osobowych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Opinogdrze Gorne;.

2. Procedura ma zastosowanie do dokumentacji papierowej oraz danych przetwarzanych
w systemach informatycznych.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
12.05.2026 r

Anna Tobolska

(data i podpis Kierownika GOPS)



Zalacznik NR 1
Zarzadzenia NR 7/2026

z dnia 12.05.2026 r.

PROCEDURA ANONIMIZACJI DANYCH OSOBOWYCH PRZED PUBLIKACJA W
BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ (BIP) GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W OPINOGORZE GORNEJ (GOPS)

§1. Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad anonimizacji dokumentow

publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej (GOPS), w sposob zapewniajacy:

1. realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji
publicznej,

2. ochrone¢ danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 (RODO),

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

§2. Podstawa prawna

Procedura zostata opracowana na podstawie:

1.

A

Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 fizycznej.

Publikacja — udostgpnienie dokumentu w Biuletynie Informacji Publiczne;.



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

§5. Zasady ogodlne anonimizacji

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

1. danych osobowych,

2. informacji objetych tajemnicg ustawowo chroniona,

3. danych wrazliwych,

4. informacji naruszajacych prywatno$¢ oséb fizycznych.

2. Publikacji podlegaja wytacznie informacje niezb¢dne do realizacji obowigzku
informacyjnego.

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

4. Nie dopuszcza si¢ anonimizacji pozornej, polegajacej wylacznie na zastonieciu danych
bez trwatego ich usunigcia.

§6. Zakres danych podlegajacych anonimizacji
1. Anonimizacji podlegaja w szczegolnosci:

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

numery PESEL,

adresy zamieszkania,

numery telefonow,

adresy e-mail osob fizycznych,

daty urodzenia,

numery dowoddw osobistych 1 innych dokumentow,

podpisy odreczne,
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numery rachunkéw bankowych,
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. informacje dotyczace stanu zdrowia, sytuacji rodzinnej, materialnej lub
socjalnej,

11. inne dane umozliwiajace identyfikacje osoby.

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



§7. Sposéb anonimizacji

Anonimizacji dokonuje si¢ przy uzyciu narzedzi informatycznych zapewniajacych
trwate usuniecie danych.

W przypadku dokumentow papierowych:
1. wykonuje si¢ kopi¢ dokumentu,
2. dane podlegajace ochronie sg trwale zakrywane, 3. nastepnie dokument jest
skanowany do publikacji.
W przypadku dokumentow elektronicznych:
1. usuwa si¢ dane z tre$ci dokumentu,
2. usuwa si¢ metadane dokumentu zawierajace dane osobowe,

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

Zaleca si¢ publikowanie dokumentow w formacie PDF po uprzedniej weryfikacji
skuteczno$ci anonimizacji.

§8. Odpowiedzialnos¢

Za przygotowanie dokumentu do publikacji odpowiada pracownik merytoryczny i
kierownik.

Za weryfikacje¢ poprawnos$ci 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 poprawnos$ci anonimizacji
Przed publikacja nalezy sprawdzic:
1. czy wszystkie dane podlegajace ochronie zostaty usunigte,
2. czy dane nie s3 widoczne po skopiowaniu tekstu,
3. czy dane nie sg dostepne w warstwach dokumentu lub metadanych,
4. czy dokument nie zawiera ukrytych komentarzy lub historii zmian.

W przypadku stwierdzenia btgdnej publikacji dokument nalezy niezwtocznie usuna¢ z
BIP oraz dokonaé¢ ponownej anonimizacji.

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



§10. Rejestr publikacji

1. GOPS moze prowadzi¢ rejestr dokumentow poddanych anonimizacji i publikacji.
2. Rejestr moze zawierac:

1. nazwe¢ dokumentu,

2. datg publikacji,

3. imig¢ i nazwisko osoby dokonujacej anonimizacji,

4. informacj¢ o dokonanej weryfikacji.

§11. Postanowienia koncowe

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

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

mgr Anna Tobolska

(data i podpis Kierownika GOPS)



