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INSTRUKCJA PUBLIKACJI TRESCI ZAWIERAJACYCH DANE
OSOBOWE NA STRONACH INTERNETOWYCH
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Warszawa, 2020 r.



§1
Zakres Instrukcji

1. Instrukcja okresla:

1) zasady 1 tryb weryfikacji tre$ci przeznaczonych do publikacji na stronach
internetowych Uniwersytetu Warszawskiego w tym stronach internetowych
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Warszawskiego;

2) zasady dotyczgce usunigcia informacji opublikowanych na stronach internetowych
Uniwersytetu Warszawskiego, dla ktorych okres publikowania zakohczyt sie.

2. Instrukcja z zastrzezeniem ust. 3 ma zastosowanie do kazdej tresci
zawierajgcej dane osobowe, ktdra ma zostac opublikowana na stronach internetowych
Uniwersytetu Warszawskiego.

3. Instrukcja nie dotyczy publikacji na stronach internetowych Uniwersytetu
Warszawskiego danych kontaktowych pracownikéw Uniwersytetu Warszawskiego
w zakresie dotyczacym wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych oraz
informacji, ktore wymagajg udostepnienia w trybie dostepu do informacji publicznej na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.
U.z2020r., poz. 2176), zgodnie z ktérg nie ma zastosowania ograniczenie ze wzgledu
na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorstwa.

§2
Weryfikacja tresci przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej

1. Za przygotowanie informacji przeznaczonej do publikacji na stronie
internetowej Uniwersytetu Warszawskiego jest odpowiedzialny wyznaczony pracownik
jednostki  organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego posiadajgcy wiedze
merytoryczng na temat udostepnianej informaciji.

2. Pracownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego
merytorycznie odpowiedzialny za publikowang tre$¢ jest zobowigzany zweryfikowac,
czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej.

3. Jezeliinformacja nie zawiera danych osobowych zostaje ona opublikowana
na stronie internetowe] Uniwersytetu Warszawskiego przez pracownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego merytorycznie odpowiedzialnego za
publikowang tres¢ lub redaktora strony internetowe;.

4. Jezeli informacja zawiera dane osobowe, przed jej publikacjg pracownik
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego merytorycznie odpowiedzialny
za tresc¢ informacji ma obowigzek:

1) ustali¢ przepisy prawa stanowigce podstawe prawng do upublicznienia danych
osobowych;

2) zweryfikowa¢ zakres danych osobowych podanych w informacji z zakresem
wskazanym w przepisach i w razie rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian,
w szczegolnosci ograniczy¢ zakres danych osobowych do niezbednego minimum
przeznaczonych do publikacji zgodnie z zasadg minimalizacji danych osobowych
okreslong w RODO;

3) ustali¢ okres publikacji informacji zgodnie z przepisami stanowigcymi podstawe
prawng upublicznienia danych osobowych. W razie braku wskazanego
w przepisach okresu publikacji, okres ten ustala sie biorgc pod uwage niezbednos¢



osiggniecia zamierzonego celu, w jakim informacja ma zosta¢ opublikowana
w miejscu ogoélnodostepnym.

5. Jezeli informacja majgca zosta¢ opublikowana na stronie internetowej
zawiera dane osobowe, a obowigzek ich upublicznienia nie wynika z przepisow prawa
lub nie stanowi informacji publicznej w rozumieniu przepiséw ustawy o dostepie do
informacji publicznej przed publikacjg nalezy bezwzglednie usung¢ dane osobowe z
tresci informacji przeznaczonej do publikacji. Usunieciem danych osobowych jest
trwate i nieodwracalne przeksztatcenie danych osobowych, dzieki ktoremu nie mozna
na podstawie tresci informaciji zidentyfikowa¢ konkretnej osoby fizycznej.

§4
Zasady i tryb publikowania informacji na stronie internetowej

1. Pracownik jednostki organizacyjne] Uniwersytetu Warszawskiego
merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie informacji po ustaleniu przepisow
prawa stanowigcych podstawe prawng przetwarzania danych osobowych Iub
wykonaniu anonimizacji danych osobowych, publikuje informacje lub przekazuje tresc
informacji do publikacji redaktorowi strony internetowe.

2. Redaktor strony internetowej, przed dokonaniem publikacji informaciji
dodatkowo weryfikuje jej tre§¢ w zakresie ustalenia, czy zawiera ona nastepujgce
informacje:

1) imie i nazwisko;

2) data i miejsce urodzenia;

3) wizerunek lub gtos;

4) numer PESEL;

5) numer NIP;

6) seria i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ oraz organ wydajgcy
dokument tozsamosci;

7) adres zameldowania, zamieszkania lub korespondencyjny;

8) numer telefonu;

9) adres poczty elektroniczneyj;

10) numer konta bankowego;

11) dane osobowe nalezagce do szczegodlnych kategorii, jezeli pozwalajg na
identyfikacje konkretnej osoby fizycznej, ktorej dotyczg;

12) dane dotyczace spotki, organu administracji publicznej lub innej osoby prawnej,
a takze jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, jezeli
umozliwiatyby bezposrednig identyfikacje osoby fizycznej.

3. W razie stwierdzenia w tresci informacji danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 2 redaktor strony internetowej ustala, czy istniejg przepisy prawa
stanowigce podstawe prawng do ich upublicznienia, a w przypadku stwierdzenia braku
podstawy prawnej zawiadamia o tym pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
przygotowanie informacji w celu dokonania przez niego ponownej weryfikacji jej tresci.

4. Po wykonaniu ponownej weryfikacji tresci informacji i usunieciu danych
osobowych przez pracownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego
merytorycznie odpowiedzialnego za tres¢ informacji, informacja podlega
opublikowaniu na stronie internetowej Uniwersytetu Warszawskiego.



§5
Konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych

1. W przypadku watpliwosci dotyczgcych publikacji informacji zawierajgce;j
dane osobowe, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie informacji
zobowigzany jest do przeprowadzenia konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych
(10D).

2. Informacja przekazywana do 10D musi zawiera¢ podstawe prawng
jawnosci danych osobowych, w tym wskazanie wszystkich przepiséw aktow prawnych
odnoszgcych sie do obowigzku ujawnienia danych osobowych oraz okresu publikaciji
informacji.

3. Pracownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego
merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie informacji udziela 10D wszelkich
niezbednych wyjasnien dotyczgcych przygotowywanej informaciji.

§6
Usuniecie informacji ze strony internetowej

1. Po wustaniu okresu publikacji, pracownik jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Warszawskiego merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie
informacji, ktory opublikowat lub przekazat informacje do publikacji na stronie
internetowej przez redaktora strony internetowej usuwa lub zgtasza redaktorowi strony
internetowej konieczno$¢ usuniecia informacji.

2. Niezwiocznie po otrzymaniu od pracownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Warszawskiego merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie
opublikowanych informacji o koniecznos$ci usuniecia opublikowanych tresci, redaktor
strony internetowej usuwa informacje ze strony internetowe.

3. Redaktor strony internetowej lub pracownik jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Warszawskiego merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie
informacji przeprowadza regularne przeglady strony internetowej pod katem
zamieszczonych tresci, a w przypadku stwierdzenia, ze doszto do naruszenia zasad
okreslonych w Instrukcji tresci takie niezwtocznie usuwa oraz informuje o tym fakcie
Inspektora Ochrony Danych





