ZARZADZENIE NR 37/ 2023
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 1 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury publikowania tresci zawierajacych dane osobowe
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz procedury przegladu tresci publikowanych
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) pod katem koniecznosSci usunigcia tresci, dla
ktorych czas publikacji juz ustal

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72023 r. poz.40) oraz art.4ust. 1 pkt1liart. 8ust. 213 wustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz § 15 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu
Informacji ~ Publicznej (Dz.U. z2007r. Nrl10, poz.68), wzwigzku =zart.5124
ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego:

1) Procedure publikowania tre$ci zawierajacych dane osobowe w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(BIP), stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Procedure przegladu tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) pod katem
koniecznosci usunigcia tresci, dla ktorych czas publikacji juz ustat, stanowiacg zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwatkach do stosowania zasad
okreslonych w w/w Procedurach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Suwatkach,
ktérym nadano dostep do publikowania danych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

§ 4. Nadzoér nad zarzadzeniem powierza si¢ Naczelnikom Wydzialow Urzedu Miejskiego
w Suwatkach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 37/ 2023
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 1 lutego 2023 r.

Procedura publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP).

1. Pracownik  komorki merytorycznej przygotowujac informacje przeznaczong do
opublikowania w BIP jest zobowigzany przed dokonaniem publikacji sprawdzi¢, czy informacja
zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej.

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, upowazniony pracownik merytoryczny po
uprzednim zaakceptowaniu przez przetozonego, zamieszcza jej tres¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP).

3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

a) dokona¢ weryfikacji tresci informacji w zakresie konieczno$ci — wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa - ujawnienia w tresci informacji, danych oséb fizycznych
(np. koniecznos$¢ publikowania oswiadczen majatkowych lub wynikdw naboru na wolne
stanowisko pracy);

b) w przypadku wustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowaé zakres danych osobowych
podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie rozbiezno$ci, dokonaé
odpowiednich zmian, w szczego6lnosci ograniczenia zakresu danych (minimalizacja danych);

¢) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania informacji
w BIP poprzez zweryfikowanie go zpodstawa prawng ujawnienia danych oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Urzedzie;

d) zgodnie zzasada ograniczonego przechowywania, wynikajacg z art. 5 ust. 1 lit. e ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych, nalezy kierowac si¢ przepisami wynikajacymi z aktéw prawa,
z ktorych wynika czas, przez jaki mozna przetwarza¢ dane osobowe;

e) w przypadkach, w ktorych prawo nie reguluje okresu retencji danych, po przeprowadzeniu
analizy, nalezy okre$li¢ ten okres tak, aby przetwarzanie danych bylo zgodne z celami, dla
ktorych je pozyskano;

4. W przypadku watpliwo$ci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik merytoryczny
konsultuje si¢ z przetozonym;

5. Informacja przeznaczona do publikacji w przypadku watpliwosci dotyczacych zgodnos$ci
tresci informacji z przepisami o ochronie danych, powinna zosta¢ uzgodniona z Inspektorem
Ochrony Danych.

6. Okres publikacji danych wynika z przepisow:
a) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

c) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych,

d) przepisow, ktore wprost wskazuja, przez jaki okres czasu okreslone informacje muszg zosta¢
podane do publicznej wiadomosci;

e) ustalenia celu publikowania informacji, o ile przepis szczeg6lny nie stanowi inaczej.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 37/ 2023
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 1 lutego 2023 r.

Procedura przegladu tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) pod
katem koniecznos$ci usunigcia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal.

1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sg dokonywane raz do roku, w terminie do dnia
31 grudnia.

2. Za dokonywanie przegladow odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatow.
3. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci opublikowane i dostgpne w BIP.

4. Naczelnik danego wydziatlu dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji w BIP pod
katem zawartosci danych, ktoére w sposdb posredni lub bezposredni moga ujawniaé tozsamos¢ osob
fizycznych (tzn. danych osobowych).

5. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, upowazniony pracownik wydziatu
dokonuje oceny pod katem koniecznos$ci usunigcia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustat.
Ocena jest podejmowana na podstawie analizy:

a) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja zostata upubliczniona;
b) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

¢) rejestru czynnosci przetwarzania;

d) ustania lub nie celu przetwarzania.

6. Jezeli upowazniony pracownik wydziatu ustali, ze cel upublicznienia danych osobowych
w BIP wyczerpat si¢, podejmuje decyzj¢ o usunigciu informacji.

7. Z przegladu tresci opublikowanych w BIP sporzadzana jest notatka stuzbowa, pod ktorg
podpisuje si¢ naczelnik wydziahu.
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