Zarzadzenie nr 9?'
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia Q2.08.. 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad postgpowania przy publikacji zasobéw zawierajacych dane
osobowe w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Torunia.

Na podstawie § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowiacego zalacznik nr [ do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziemnika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia'

zarzadza sig, co nastepuje

§ 1. Publikowanie zasobéw zawierajacych dane osobowe w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Torunia (BIP) moie sie odbywal wylacznie w sytuacjach
przewidzianych prawern.

§ 2.1. W przypadku zamiaru publikacji w BIP zasobu zawierajacego dane osobowe,
dyrektor dzialu Urzedu Miasta Torunia wladciwego merytorycznie dla wytworzenia tego
zasobu jest zobowiazany w pierwszej kolejnosci do okreslenia:

1} celu udostepnienia danych

2) podstawy prawnej udostgpnienia danych osobowych

3) zakresu udostgpnianych danych osobowych;

4) okresu, na ktory dane sa udostgpniane, niezbednego do osiagniecia celu wskazanego
w punkeie 1;

5} czasu usunigcia z BIP publikacji zawierajacej dane osobowe, ustalonego na podstawie
przestanek zawartych w § 2 zarzadzenia;

6) sposobu usuniecia danych oraz osoby odpowiedzialnej za terminowe usunigeie danych;

7) sposobu, w tym czestotliwosci, okresowe] weryfikacji jakodci usunigeia danych
osobowych wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za dokonanie tej weryfikacji.

2. Parametry zasobu przewidzianego do publikacji, opisane w ust.1, sa okreSlane
poprzez wypelnienie Karty BIP dla zasobu zawierajacego dane osobowe (Karta BIP),
stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Karta BIP jest stosowana w formie
elektronicznej, dostarczonej przez Koordynatora Redakeji BIP.

3. Sporzadzona Kartg BIP nalezy uzgodni¢ z Inspektorem Ochrony Danych UMT oraz
z Koordynatorem Redakcji BIP.

! zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 paZdziernika 2014 r., or 380 z dnia
30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia 19 czerweca 2015 v, or 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r,, nr 391 z dnia 4 grudnia
2015 r., nr 379 z dnia 24 listopada 2016 r,, nr 40 z dnia 17 lutego 2017 r,, ar 130 z dnia 23 maja 2017 1., nr 254
z dnia 18 wrzesnia 2017 r., nr 319 z dnia 31 paZdziernika 2017 r., nr 353 z dnia | grudnia 2017 r., nr 293 2 doia
27 sierpnia 2018 r., nr 124 z dnia 2 maja 2019 1. oraz nr 337 z dnia 23 pazdziernika 2019 1.



4, Dyrektor dzialu Urzedu Miasta Torunia wlasciwego merytorycznie dla wytworzenia
zasobu udostepnianego w BIP opracowuje Karty BIP takze dla zasobow zawierajacych dane
osobowe, ktore zostaly opublikowane w BIP przed wejSciem w zycie tego zarzgdzenia.

§ 3. Przyjmuje sie trzy okresy udostepniania 1 usuwania zasobdéw zawierajacych dane
osobowe w BIP:

1) jezeli przepisy, na podstawie ktoérych nastgpuje udostgpnienie zasobu przewiduja
minimalny lub maksymalny okres publikacji, nalezy usunaé z BIP zasoby zawicrajace
dane osobowe niezwlocznie po osiagnigciu tego okresu, nie pdZnigj niz do kofca
nastepnego kwartatu;

2) jezeli przepisy, na podstawie ktorych nast¢puje udostgpnienie zasobu nie przewiduja
minimalnego Iub maksymalnego okresu publikacji, a publikacja stanowi czynno$¢
w ramach prowadzonego postepowania, nalezy usunaé¢ z BIP zasoby zawierajace dane
osobowe niezwlocznie po osiagnigciu celu publikacji wynikajacego z procedury
postepowania, nie pdzniej niz do korica nastepnego kwartatu;

3) w pozostatych przypadkach nalezy usunaé z BIP zasoby zawiecrajace dane osobowe
niezwlocznie po zakoficzeniu okresu przechowywania akt, zgodnie z kategoria archiwalng
dla danego zasobu, nie pozniej niz do kofica nastepnego kwartahu.

§ 4.1. Dyrektor Biura Projektéw Informatycznych zapewni w oprogramowaniu BIP
Urzedu Miasta Torunia rozwigzania technologiczne wspierajace proces usuwania z serwisu
BIP zasobow zawierajacych dane osobowe, poprzez:

1) wprowadzenie mechanizmu automatycznego usuwania danych na podstawie parametréw
czasowych okre$lonych w momencie publikacji zasobu oznaczonych znacznikiem
,dokument zawiera dane osobowe”;

2} wprowadzenie mechanizmu automatycznego powiadamiania o koniecznosci dokonania
sprawdzenia zasobu, w przypadku, gdy automatyczne usuwanie nie bgdzie mozliwe;

3) wprowadzenie mechanizmu powiadamiania, na wilasciwych stronach BIP, o fakcie
i powodach usuniecia zasobu, a takze gromadzenia metadanych zwiazanych z ta operacja.

2. W wyjatkowych przypadkach, jezeli nie bedzie mozliwo$ci efektywnego wdrozenia
mechanizméw automatycznych, o ktorych mowa w ust, 1, dopuszczalne jest reczne usuwanie
zasobdw zawierajacych dane oscbowe, tj. bez stosowania rozwiazan automatycznych,
dokonywane w czasie okre§lonym w Karcie BIP,

§ 5. Dla zasobow juz opublikowanych w BIP dyrektor dzialu Urzedu Miasta Torunia
whadciwego merytorycznie dla wytworzenia tego zasobu dokona analizy pod katem
zawarto$cl danych osobowych 1 w przypadku stwierdzenia takiego faktu przeprowadzi
czynnosci zgodnie z zapisami § 2 oraz § 3.

§ 6. Koordynator Redakcji BIP prowadzi zbiorczy rejestr Kart BIP oraz okresowy, nie
rzadziej niz raz do roku, przeglad zasobéw BIP pod katern poprawnosci publikacji tresci
zawierajacych dane osobowe.



§ 7. Przeprowadzenie czynno$ci opisanych w § 5 oraz § 6 potwierdza si¢ pisemnie,
w formie notatki stuzbowej sporzadzonej zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

§ 8. Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania dyrektorom dziatow Urzedu Miasta
Torunia wlasciwych merytorycznie ze wzgledu na miejsce wytwarzania zasobu
publikowanego w BIP, a w zakresie koordynacji organizacyjnej i Koordynatorowi Redakgji
BIP,

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z doiem podpisania, przy czym:
1) dla dziatatt okreslonych w § 4 ust. 1 wyznacza sig termin realizacji do dnia 31.08 2020 r.;
2) dia dzialaf okreslonych w § 2 ust. 4 wyznacza sig termin realizacji do 30.09.2020 r;
3) dla dzialan okreslonych w § 5 wyznacza sie termin realizacji do dnia 30.09.2020 .
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Zatgeeniknr 1
do Zarzgdzenia nr ﬂ?.'./ZDZO PMT z dnia 23.06 .20

KARTA BIP
dla zaschu zawierajgeego dane osobowe

Sposdbi
czestotliwost
Podstawa prawna Zakrgs Okres, ha ktory dane Czas usun_igcizi z BIP| Sposdb usunigcia okres?!fvej o

udostepnienia udostepnianych s3 udostepniane publikacji danych [ oscba weryfikacji jakoscl
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr J%./2020 PMT
z dnia D286 . 20207 -

Notatka sluzbowa ur ....... Frersend vaveane *

W okresie od drda .ovvvveecneee e dodnia .o

1)

2)

**zostaly przeprowadzone czynnoSci sprawdzajace dotyczace zawartodci danych
osobowych w zasobach publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Torunia, w zakresie merytorycznie wihasciwym dia dziatu:

.................................................................................................................................................

**zostat przeprowadzony okresowy przeglad zasobéw BIP w zakresic poprawnosci
publikacji treSci zawierajacych dane osobowe, dokonany przez Koordynatora Redakcji
BIP

Wrykaz sprawdzonych zasobéw:

Stwierdzone nieprawidlowosei, w szczegllno$ci dotyczace realizacji obowiazkow
wynikajacych z Zarzadzenia nr ....... /2020 PMT z dnia ........... W sprawie wprowadzenia
zasad postgpowania przy publikacji zasobéw zawierajacych dane osobowe w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Torunia:

......

Dzialania korygujace wraz z terminami realizacji:
(w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci)

* Podad we schematw: skrdt nazwy dziaku / nr notatki / rok
** Niepotrzebne skrestié, potrzebne wypelnidé



