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Procedura anonimizacji tresci danych

Udostepnienie informacji publicznej

1)

3)

4)

Udostepnienie informacji publicznej powinno by¢ poprzedzone procesem anonimizacji ich
tresci poprzez zabezpieczenie danych i informacji (prawnie chronionych, w tym danych
osobowych) w sposéb uniemozliwiajacy przyporzadkowanie poszczegdinej informacji do
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej badz przyporzadkowanie
takie wymagatoby niewspétmiernych kosztéw, czasu albo dziatan.

Dokonujac anonimizacji nalezy dochowaé naleiytej starannoéci wraz z zachowaniem

obowigzujgcych norm prawnych gwarantujacych ochrone prawng okre$lonych débr i wartoéci

tak, by zanonimizowany dokument w jak najwiekszym stopniu zachowat swojg czytelnoéé

i charakter.

Przystepujac do procesu anonimizacji nalezy:

a) Zdecydowac, czy dany dokument lub jego fragment moie zosta¢ udostepniony po
anonimizacji, w szczegolnosci, czy nie zawiera on danych objetych klauzulg tajnosci lub nie
narusza tajemnicy przedsiebiorcy;

b) Dokona¢ sprawdzenia dokumentu po przeprowadzonej anonimizacji odnosnie
obowigzujacych w tym zakresie przepisdéw prawa;

c) PrzygotowaC wersje ostateczng dokumentu do udostepnienia wnioskodawcy lub jego
publikacji w BIP.

Dane stanowigce tajemnicg przedsiebiorcy, musza by¢ okreslone przez Przedsiebiorce

w terminie wczesniejszym niz data wplywu wniosku o udostepnienie informaciji publicznej do

placowki.

Decyzja o udostepnieniu dokumentu

1)

2)

3)

4)

Decyzje o udostgpnieniu dokumentu (w tym o procesie anonimizacji) w trybie dostepu do
informacji publicznej podejmuje dyrektor placéwki. Anonimizacja dokumentu przeprowadzana
jest przez pracownika merytorycznego. Anonimizacji dokonuje wyznaczony pracownik w
sposob uniemozliwiajacy odczytanie zanonimizowanych danych.

Anonimizacje przeprowadza¢ mozna:

a) W sposdb manualny — poprzez wykonanie kopii oryginatu na ktdrej usuwa sie dane przy
uzyciu, np. korektora, zaczernienia markerem, zaklejenia, uzyciu tasiemki korektora,
pieczatki incognito a nastepnie skopiowanie w celu udostepnienia dokumentu
wnioskodawcy;

b) W sposéb elektroniczny — przy uzyciu dedykowanych narzedzi informatycznych, ktére daja
gwarancje prawidtowego usuniecia danych.

Pracownik dokonuje weryfikacji czy nie pominieto danych, ktére powinny zostac

zanonimizowane oraz sprawdza skutecznosé procesu anonimizacji.

W razie watpliwosci nalezy dokonac konsultacji z inspektorem ochrony danych.

Anonimizacja danych

1)

Szczeg6lnej starannosci i uwagi wymaga anonimizacja danych i informacji w sprawach, ktére
podlegajg udostgpnieniu i publikacji w BIP. Dlatego tez przy rozstrzyganiu, czy okreslona
informacja stanowi informacje prawnie chroniona, w tym dane osobowe, w wiekszosci
przypadkow, koniecznym jest wykonanie zindywidualizowanej oceny, przy jednoczesnym
uwzglednieniu konkretnych okolicznosci oraz rodzaju $rodkéw, czy metod potrzebnych
w okreslonej sytuacji do identyfikacji osoby lub podmiotu.

Nie anonimizuje sig tych danych, co do ktérych jest wrazona pisemna zgoda na ich ujawnienie
w BIP (np. Art. 4 ust. 3 ustawy o petycjach).

Anonimizacji, w zakresie danych osobowych 0s6b fizycznych, zazwyczaj podlegaja:



f)
g)

Imie i nazwisko,

Data i miejsce urodzenia;

Numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego, numer legitymacji, prawa jazdy,
prawa wykonywania zawodu badz innego dokumentu;

Numer PESEL, NIP;

Adres zamieszkania;

Adres poczty elektronicznej (e-mial);

Numery telefonow, faksow;

4) Anonimizacji w zakresie danych dot. podmiotéw gospodarczych, firm, spéfek, spétdzielni,
organizacji spotecznych, fundacji, stowarzyszen, kosciotdw, zwigzkdw wyznaniowych zazwyczaj
podlegaja:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Wykonywany zawdd;

Numery ksigg wieczystych;

Numery dziatek;

Numery licencji;

Numery rejestracyjne pojazdéw, numery VIN, numery fabryczne réinych produktéw,
numery silnika pojazdu, numery podwozia, numery nadwozia;

Wartosci finansowe zobowigzan, z wyjatkiem danych zawartych w umowach
podlegajacych publikacji w BIP;

Opis sytuacji finansowej, zdrowotnej, spofecznej i innej, w sktadanych podaniach, skargach,
whnioskach i innych.

5) Anonimizujac, po przeprowadzeniu szczegdtowej analizy treéci dokumentu:

a)

d)

6) W

Dane osobowe - nalezy zastoni¢ caty informacje (nie pozostawiaé inicjatéw, nie
pozostawiac roku urodzenia);

Numer PESEL, NIP — nalezy zastoni¢ numer pozostawiajgc stowo PESEL, NIP;

Numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania — nalezy zastoni¢ numer
pozostawiajgc wyraz numer dowodu osobistego lub numer paszportu, zastaniajac jednakze
informacje o miejscu ich wydania;

Adresy — nalezy zastoni¢ nazwe miejscowosci, nr kodu, nazwe ulicy, plac, skweru, alei oraz
numer nieruchomosci, pozostawiajac ul, plac, skwer, al.

przypadku wystgpienia w dokumencie innych danych, niz wskazane powyziej, nalezy

kazdorazowo kierowac sie zasada zapewnienia ochrony prawnej okre$lonych débr i wartosci.

7) W

przypadku dokonania anonimizacji danych i informacji w dokumentach urzedowych,

kazdorazowo — w odpowiedzi do wnioskodawcy lub w przypadku publikacji w BIP musi by¢
wskazana podstawa prawna wytgczenia tych danych i informacji z petnego udostepnienia.

8) W przypadku danych i informacji udostepnianych w okreslonym czasie i miejscu (np. publikacja
oferty pracy) nalezy poda¢ kazdorazowo przepis szczegdlny uzasadniajgcy taki tryb
udostepnienia.

IV) Informacje nie podlegajgce anonimizacji

1) Anonimizacji nie podlegaja:

a)

b)

Dane osob reprezentujgcych placdwke, zawarte w dokumentach urzedowych, bedacych
w posiadaniu placowek, podlegajgcych udostepnieniu w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

Dane pracownikow placéwki, w zakresie realizacji zadan stuzbowych.

2) Anonimizacji nie sa poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy oraz artykutow
naukowych, jesli ich prace byly wykorzystywane w tresci dokumentéw urzedowych
podlegajacych udostepnieniu.



3)

Anonimizacji nie podlegajg nazwy dokumentow, np. zarzadzenia, umowa, porozumienie, aneks

oraz te czesci dokumentu, ktérych udostgpnienie nie wptywa na mozliwos¢ zidentyfikowania

podmiotu wskazanego w tym dokumencie, stad nie stanowi to zagrozenia dla jego interesu

prawnego.

Pozostajg nieanonimizowane oznaczenia czasu, tj. informacje o latach, miesigcach, dniach,

godzinach, przedziatach czasowych, jak tez daty wytworzenia dokumentéw podlegajgcych

udostepnieniu, z wyjatkiem informacji o dacie urodzenia konkretnej osoby fizycznej.

Nie anonimizuje sie:

a) Nazw organdw, urzeddw oraz instytucji publicznych;

b) Nazw organizacji miedzynarodowych, ktérych cztonkami sg paristwa (np. Swiatowa
Organizacja Zdrowia, Miedzynarodowy Fundusz Walutowy, UNESCO);

c) Nazw sadow;

d) Nazwy Skarb Panstwa.
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