Wytyczne dotyczace publikacji danych osobbwych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu m.st. Warszawy

§ 1. Cel dokumentu

1. Celem niniejszej polityki jest okreslenie zasad:
a) publikowania,
b) aktualizowania,
c) anonimizowania,

d) usuwania danych osobowych
publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej m.st. Warszawy (BIP).

2. Polityka ma zapewni¢ zgodnos$¢ publikacji danych osobowych w BIP z:
a) przepisami o ochronie danych osobowych,
b) przepisami dotyczacymi dostepu do informacji publicznej,
¢) zasadami legalnosci, minimalizacji danych oraz ograniczenia

przechowywania danych.

3. Dokument okresla réwniez obowiazki komorek organizacyjnych Urzedu
m.st. Warszawy w zakresie biezacej kontroli danych osobowych

publikowanych w BIP.
§ 2. Podstawa prawna
Podstawe prawng niniejszej polityki stanowig w szczegolnosci:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(RODO),

b) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

¢) Zarzadzenie nr 1943/2021 Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie
organizacji udostepniania informacji publicznej oraz udostepniania i

przekazywania informacji sektora publicznego w Urzgdzie m.st. Warszawy,

d) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach,
e) obowigzujacy jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA),

f) inne przepisy prawa regulujace publikowanie informacji publicznej oraz

przetwarzanie danych osobowych.
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8§ 3. Definicje
Ilekro¢ w niniejszej polityce jest mowa o:
1) Administrator - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta m.st. Warszawy;

2) ,BIP” - nalezy przez to rozumieé strone podmiotowgq Biuletynu

Informacji Publicznej m.st. Warszawy;

3) ,danych osobowych” - nalezy przez to rozumiec informacje o
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej w

rozumieniu RODO;
4) ,publikacji” - nalezy przez to rozumieé udostepnienie informacji w BIP

5) .anonimizacji” - nalezy przez to rozumiec trwate usuniecie lub
przeksztatcenie danych osobowych w sposdb uniemozliwiajacy

identyfikacje osoby fizycznej;

6) ,komdrce organizacyjnej” lub ,komdrce” - nalezy przez to rozumiec

biuro Urzedu m.st. Warszawy albo urzad dzielnicy m.st. Warszawy;

7) .Redaktorze BIP” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika

upowaznionego do redagowania i publikowania tresci w BIP;
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8) ,usunieciu danych” - nalezy przez to rozumie¢ trwate usunigcie danych

osobowych z publicznie dostepnej czesci BIP.
§ 4. Zakres stosowania

1. Do stosowania niniejszej polityki zobowigzani sa:
a) Redaktorzy BIP,
b) kierownicy komoérek organizacyjnych,
¢) inni pracownicy uczestniczacy w przygotowywaniu informacji

publikowanych w BIP.

2. Komorki organizacyjne odpowiadajg za zgodnos$¢ publikowanych danych
osobowych z przepisami prawa, w szczegélnosci za:
a) ustalenie podstawy prawnej publikacji,
b) ocene zakresu publikowanych danych,
c¢) okreslenie okresu publikacji danych,

d) terminowe aktualizowanie i usuwanie danych.



Nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z niniejszej polityki
sprawuja dyrektorzy biur oraz burmistrzowie dzielnic.

Inspektor Ochrony Danych udziela wsparcia doradczego w sprawach

budzacych watpliwosci dotyczacych publikacji danych osobowych w BIP.

§ 5. Podstawy prawne publikacji danych osobowych w BIP

1.

Publikacja danych osobowych w BIP stanowi przetwarzanie danych
osobowych i wymaga istnienia podstawy prawnej okreslonej w art. 6 ust. 1
RODO.

Podstawa publikacji danych osobowych w BIP jest w szczegdlnosci:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - gdy publikacja jest niezbgdna do wypetnienia

obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze,

b) art. 6 ust. 1 lit. e RODO - gdy publikacja jest niezbgdna do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania

wtadzy publicznej,

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - gdy osoba, ktérej dane dotycza, wyrazita
zgode na publikacje danych osobowych w BIP, o ile przepisy prawa
dopuszczajg publikacje danych na podstawie zgody.

Publikacja danych osobowych na podstawie zgody moze mie¢ miejsce
wytgcznie wyjatkowo, gdy:

a) brak jest innej podstawy prawnej publikacji wynikajacej z przepisow
prawa,

b) publikacja danych nie wynika z obowigzku ustawowego,

¢) charakter publikacji pozwala na dobrowolne wyrazenie zgody.

Zgoda na publikacje danych osobowych:
a) musi by¢ dobrowolna, konkretna, swiadoma i jednoznaczna,
b) wymaga udokumentowania,

¢) moze zosta¢ wycofana w kazdym czasie.

Przed opublikowaniem danych osobowych na podstawie zgody komoérka
organizacyjna kazdorazowo ocenia:

a) czy zgoda zostala wyrazona dobrowolnie,

b) czy miedzy Administratorem a osoba, ktérej dane dotyczg, nie

wystepuje relacja mogaca wptywac na swobodg wyrazenia zgody,
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c) czy zakres publikowanych danych jest adekwatny do celu publikacji,

d) czy mozliwe jest skuteczne wycofanie zgody.

Wycofanie zgody skutkuje obowigzkiem niezwtocznego usunigcia danych
osobowych z BIP, chyba ze dalsza publikacja danych wynika z innej

podstawy prawnej.

. Publikacja danych osobowych w BIP jest dopuszczalna wytacznie wtedy,

gdy:

a) istnieje wyrazna podstawa prawna publikacji,

b) zakres publikowanych danych jest adekwatny i niezbedny do realizacji
celu publikacji,

¢) publikacja pozostaje zgodna z zasadami okreslonymi w art. 5 RODO.

Ogoblna zasada jawnosci zycia publicznego nie stanowi samodzielnej

podstawy do publikowania dowolnych danych osobowych.

W przypadku braku podstawy prawnej publikacja danych osobowych w BIP

jest niedopuszczalna.

§ 6. Zasady publikacji danych osobowych

1.

Komérki organizacyjne publikujg wytacznie dane osobowe:
a) niezbedne do realizacji obowigzku publikacyjnego,
b) wynikajace z przepiséw prawa lub udzielonej zgody,

c) adekwatne do celu publikacji.

Przed publikacja danych osobowych nalezy kazdorazowo ocenic:
a) podstawe prawng publikaciji,

b) zakres danych przeznaczonych do publikaciji,

c) okres publikacji danych,

d) koniecznos$¢ anonimizacji czesci informacji.

Niedopuszczalne jest publikowanie danych nadmiarowych lub

niezwigzanych z celem publikacji.
W przypadku dokumentdw zawierajacych dane osobowe niepodlegajace
udostepnieniu, stosuje sie anonimizacje.

Publikacja danych szczegélnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 RODO,
jest dopuszczalna wytacznie w przypadkach wyraznie przewidzianyﬂch

przepisami prawa. ,J



§ 7. Zasady retencji danych

1.

Dane osobowe publikowane w BIP przechowuje sie przez okres niezbedny

do realizacji celu publikacji lub przez okres wynikajacy z przepiséw prawa.

Okres publikacji danych liczony jest od dnia opublikowania informaciji,

chyba Ze przepisy szczegdine stanowig inaczej.

Po uptywie okresu publikacji dane:
a) usuwa sie z BIP albo
b) poddaje anonimizacji.

Komorki organizacyjne dokumentujq:

a) kategorie danych osobowych publikowanych w BIP,
b) podstawy prawne publikacji,

c) okresy publikacji danych,

d) sposdb zakonczenia publikacji danych.

Usuniecie danych z BIP nie oznacza automatycznego usunigcia danych z
pamieci podrecznej wyszukiwarek internetowych lub zewnetrznych

archiwow stron internetowych.

§ 8. Obowiazek przegladu danych osobowych

1.

2.

Dane osobowe publikowane w BIP podlegaja regularnemu przegladowi.

Kazda komoérka organizacyjna przeprowadza przeglad danych osobowych

publikowanych w BIP nie rzadziej niz raz na kwartat.

. W ramach przegladu weryfikacji podlega w szczegélnosci:

a) istnienie podstawy prawnej publikacji,

b) aktualnosé danych osobowych,

c) zakres publikowanych danych,

d) zgodno$¢ okresu publikacji z przepisami prawa,

e) koniecznos$¢ dalszego publikowania danych.

Dane opublikowane bez podstawy prawnej, nieaktualne, nadmiarowe lub
publikowane po uptywie dopuszczalnego okresu podlegajg niezwtocznemu:
a) sprostowaniu,

b) anonimizacji albo

C) usunieciu.



§ 9. Dokumentowanie przegladow i dzialan naprawczych

1.

Kazdy przeglad danych osobowych publikowanych w BIP podlega

udokumentowaniu.

Dokumentacja przegladu powinna zawierac:

a) date przegladu,

b) wskazanie osob przeprowadzajacych przeglad,
c) zakres przegladu,

d) opis ustalen,

e) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

f) opis dziatarh naprawczych wraz z terminem ich realizacji.

Dokumentacja przegladéw przechowywana jest zgodnie z przepisami

dotyczacymi archiwizacji dokumentacji oraz JRWA.

§ 10. Obstuga zgloszen dotyczacych danych osobowych

1.

§ 11.

Komorki organizacyjne rozpatrujg zgtoszenia dotyczace:
a) nieprawidtowej publikacji danych osobowych,

b) koniecznosci aktualizacji danych,

c) usuniecia lub anonimizacji danych,

d) wycofania zgody na publikacje danych osobowych.

Kazde zgtoszenie podlega analizie pod katem:

a) obowigzujacych przepiséw prawa,

b) zasad dostepu do informacji publicznej,

¢) zasad ochrony danych osobowych,

d) istnienia podstawy prawnej dalszej publikacji danych.

W przypadkach budzacych watpliwosci komérka organizacyjna moze
zwréci¢ sie o opinie do Inspektora Ochrony Danych lub wiasciwej komorki

prawnej.
Publikowanie, aktualizowanie i usuwanie danych w BIP

Publikowanie, aktualizowanie, anonimizowanie i usuwanie danych
osobowych odbywa sie zgodnie z procesem redagowania informacji

obowigzujacym w BIP m.st. Warszawy.

Szczegbtowe zasady technicznej realizacji publikacji okreslajg wewnetrzne

instrukcje oraz procedury dotyczace funkcjonowania BIP.



§ 12.

Informacje dotyczgce procesu publikacji dostepne sg pod adresem:

strona procesu publikacii BIP m.st. Warszawy

Postanowienia koncowe

Niniejsza polityka podlega okresowym przegladom, nie rzadziej niz raz na

2 lata.

Za aktualizacje polityki odpowiada komérka wtasciwa do spraw organizacji

i funkcjonowania BIP we wspodtpracy z Inspektorem Ochrony Danych.
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