Zarzadzenie Nr 1a
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu
z dnia 26 stycznia 2024r.

w sprawie: wprowadzenia procedury publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu oraz okresu ich publikacji.

Na podstawie § 10 ust.4 pkt a, b oraz ust. 5 pkt b Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu, wprowadzonego Uchwalg Zarzadu Powiatu Torunskiego
Nr 454/2021 z dnia 22 wrze$nia 2021r., w zwigzku z art. 7 i 8 Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r.

o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 902)

Zarzadza si¢ co nastegpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu procedure
ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP, stanowigca zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

§2.

Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu przegladu
tresci publikowanych w BIP pod katem koniecznos$ci usuniecia treSci, dla ktérych czas
publikowania juz ustal, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

§3.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu do
przestrzegania ustalen zawartych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu

-/ Jacek Skorulski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr la z dnia 26.01.2024r.
Dyrektora PCPR w Toruniu

Procedura ustalania okresu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP

1. Pracownik merytorycznych przygotowujac informacj¢ przeznaczong do opublikowania w BIP
jest zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje

o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

2. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej tres¢
do publikacji redaktorowi BIP.
3. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

a. dokona¢ weryfikacji tre$ci informacji pod katem koniecznos$ci wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnienia w tre$ci informacji danych oséb
fizycznych (np. taka koniecznos$¢ zachodzi przy publikowaniu o$wiadczen majatkowych);

b. w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych osobowych
podanych w informacji z zakresem wskazanym w przepisach 1 w razie rozbieznosci,
dokona¢ odpowiednich zmian, w szczegdlnosci ograniczenia zakresu danych;

c. po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych
(ustalong zgodnie z procedura okreslona w punkcie poprzednim) oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w jednostce;

d. w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik
merytoryczny konsultuje si¢ z archiwistg zatrudnionym w podmiocie;

5. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania.

6. Redaktor BIP publikuje informacjg, ustawiajagc w CMS jej czas publikowania (widocznosci).



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nrla z dnia 26.01.2024r.
Dyrektora PCPR w Toruniu

Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem konieczno$ci usuniecia tresci,

10.

dla ktorych czas publikowania juz ustal.

Przeglady tresci opublikowanych w BIP sg dokonywane raz do roku - na koniec miesigca
listopada kazdego roku.

Za dokonywanie przegladow jest odpowiedzialny zespot: redaktor BIP, pracownicy Zespotu ds.
Administracji, Kadr i Archiwizacji.

Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktore beda realizowaé
czynnosci zwigzane z przegladem BIP.

Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostgpne w BIP.

Zespot odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji pod
katem zawierania danych, ktore w sposob posredni lub bezposredni mogg ujawniac¢ tozsamos¢
0s6b fizycznych (tzn. danych osobowych).

Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia czasu
publikacji w CMS oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez redaktorow BIP w momencie
publikowania tresci.

Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespot dokonuje oceny pod katem
koniecznosci usunigcia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal. Ocena jest
podejmowana na podstawie analizy:

a. czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktorego informacja zostala ujawniona;
b. wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w podmiocie;

C. rejestru czynnos$ci przetwarzania;

d. ustania lub nie celu przetwarzania.

Jezeli pracownik merytoryczny w trakcie roku ustali, ze cel ujawniania danych osobowych
w BIP wyczerpal si¢, informuje o powyzszym redaktora BIP, ktéry po akceptacji przez
administratora danych — usuwa powyzsze.

Z przegladu jest wykonywany raport, pod ktérym podpisuje si¢ czlonkowie zespotu
dokonujacy przegladu.

Po zaakceptowaniu przez administratora danych raportu, o ktérym mowa w punkcie 9, redaktor

BIP usuwa wskazane w raporcie informacje.



