ZARZADZENIE NR 11/2026
Kierownika Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie
z dnia 14 kwietnia 2026r.

w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji i publikacji dokumentéw w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) oraz zasad anonimizacji danych osobowych.

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 oraz art. 32 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO), a takze w zwigzku z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Cel zarzadzenia

W celu zapewnienia najwyzszych standardéw ochrony danych osobowych oraz unikniecia
naruszen poufnosci danych przy realizacji obowigzku jawnosci informacji publicznej, wprowadza
sie w CUKIT procedure dwuetapowej weryfikacji tresci publikowanych w Biuletynie Informac;ji
Publicznej (BIP).

§ 2. Procedura publikacji
1. Kazdy dokument przeznaczony do publikacji w BIP przechodzi obowigzkowg sciezke
weryfikaciji:

a) Etap | (przygotowanie i anonimizacja): pracownik merytoryczny (wytwoérca
dokumentu) przygotowuje tres¢ dokumentu, dokonuje niezbednej anonimizacji
danych osobowych zgodnie z zasadg minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz
wypetnia Karte Zatwierdzenia Publikacji (zatgcznik nr 1).

b) Etap Il (weryfikacja): bezposredni przetozony pracownika sprawdza dokument pod
katem poprawnosci wykonanej anonimizacji oraz braku danych nadmiarowych.
Zatwierdzenie dokumentu potwierdza podpisem na Karcie Zatwierdzenia Publikaciji.

2. Zabrania sie publikacji dokumentow, ktére nie przeszlty petnej Sciezki weryfikacji
okreslonej w ust. 1.

§ 3. Realizacja techniczna publikacji
1. Fizycznego zamieszczenia zatwierdzonego dokumentu w systemie teleinformatycznym
BIP dokonuje wyznaczony pracownik CUKIT ds. informatyki.
2. Osoba dokonujgca publikacji technicznej ma prawo zamiesci¢ dokument w BIP
wylacznie po otrzymaniu kompletu dokumentow:
a) Dokumentu w formacie PDF (przestanego w sposéb uniemozliwiajgcy edycje
warstwowg),
b) Podpisanej Karty Zatwierdzenia Publikagiji.
3. Informatyk petni role wytgcznie wykonawcza i nie jest uprawniony do samodzielnego
decydowania o zakresie anonimizacji danych.



§ 4. Obowiazki pracownikow

1.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do stosowania technicznych metod
anonimizacji, ktére trwale usuwajg dane z dokumentu (tzw. sptaszczanie pliku PDF),
uniemozliwiajagc ich odczytanie np. poprzez zaznaczenie i skopiowanie tekstu pod
»czarnym polem”.

Kazde podejrzenie niewtasciwej publikacji danych osobowych w BIP nalezy niezwtocznie
zgtosi¢ do Inspektora Ochrony Danych (I0D).

§ 5. Nadzér i kontrola

1.
2.

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje Kierownik CUKIT.

Inspektor Ochrony Danych jest uprawniony do przeprowadzania okresowych,
wyrywkowych audytéw dokumentacji opublikowanej w BIP pod katem jej zgodnosci
z przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 6. Postanowienia koncowe

1.

2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow CUKIT do zapoznania sie z niniejszym
zarzgdzeniem i jego bezwzglednego stosowania.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownika Centrum Ustug Komunalnych
i Technicznych w Strzelinie
/-I Katarzyna Jachowicz



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2026
Kierownika Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie z dnia 14 kwietnia 2026r.

Karta zatwierdzenia publikacji w BIP

Dane dokumentu Informacja

Tytut dokumentu

Data wytworzenia

ETAP I: Wytwérca Os$wiadczam, ze dokument zostat poddany
anonimizacji zgodnie z zasadami RODO.

Podpis pracownika

ETAP II: Weryfikator Potwierdzam poprawnos¢ anonimizacji
i zatwierdzam do publikaciji.
Podpis weryfikatora e
ETAP llI: Publikacja Data zamieszczenia w BIP i podpis osoby

publikujgcej.

Podpis




