Zatgcznik nr 17
do Polityki ochrony danych osobowych
na Uniwersytecie Warszawskim

INSTRUKCJA ANONIMIZACJI DANYCH OSOBOWYCH
W MATERIALACH UDOSTEPNIANYCH PUBLICZNIE
PRZEZ UNIWERSYTET WARSZAWSKI

Warszawa, 2020 r.



§1
Zakres Instrukcji

1. Instrukcja okresla zasady anonimizacji danych osobowych znajdujgcych sie
w materiatach udostepnianych publicznie zaréwno w formie papierowej, jak i poprzez
umieszczenie na stronach internetowych Uniwersytetu Warszawskiego, w tym na
stronach internetowych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Warszawskiego.

2. Anonimizacji nie podlegaja:

1) dane osobowe pracownikéw Uniwersytetu Warszawskiego w zakresie dotyczacym
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych;

2) dane osobowe w sposOb oczywisty upublicznione przez osobe, ktorej dane
osobowe dotycza;

3) dane osobowe stanowigce informacje publiczng, ktéra wymaga udostepnienia
w trybie dostepu do informacji publicznej na podstawie ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 2176), zgodnie
Z ktérg nie ma zastosowania ograniczenie ze wzgledu na prywatnos¢ osoby
fizycznej lub tajemnice przedsiebiorstwa;

3. Pod pojeciem anonimizacji nalezy rozumie¢ nieodwracalne przetworzenie
lub usuniecie danych osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich byto juz przypisaé
konkretnej osobie fizyczne,.

§2
Ogodlne zasady anonimizacji danych osobowych

1. Anonimizacji danych osobowych dokonuje pracownik jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego merytorycznie odpowiedzialny za
udostepnienie tresci zawierajgcych dane osobowe.

2. Pracownik dokonujgcy anonimizacji danych osobowych zobowigzany jest

do zachowania szczegolnej doktadnosci i ostroznosci, w szczegolnosci poprzez:

1) stosowanie wytgcznie rozwigzan technicznych wskazanych w Instrukcji lub innych
pisemnie zaakceptowanych przez kierownika jednostki organizacyjnej;

2) potwierdzenie prawidtowosci dokonanej anonimizacji poprzez prébe jego
odwrdécenia z zastosowaniem podstawowych narzedzi i Srodkéw technicznych;

3) o0znaczenie zanonimizowanych plikow komputerowych w sposob odrdzniajacy je
od niezanonimizowanych oryginatow;

3. Anonimizacji nalezy dokona¢ w sposéb mozliwie najmniej zmieniajgcy lub
znieksztatcajgcy tres¢ anonimizowanych materiatdow, przy czym wybor zakresu
i srodkdw anonimizacji powinien w pierwszej kolejnosci uwzglednia¢ prywatnosé
osoby fizycznej, a dopiero nastepnie uzytecznos¢ zanonimizowanego dokumentu lub
materiatow dla jego odbiorcow.

§3
Szczegdtowe zasady anonimizacji danych osobowych

1. Na zasadach okreslonych w Instrukcji anonimizacji podlegajg wszystkie
informacje umozliwiajgce identyfikacje osoby fizycznej, a w szczegodlnosci:
1) imie i nazwisko;
2) datai miejsce urodzenia;
3) wizerunek lub gtos;



4) numer PESEL;

5) numer NIP;

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

7) adres zameldowania, zamieszkania lub korespondencyjny;

8) numer telefonu;

9) adres poczty elektronicznej;

10) numer konta bankowego;

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

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

2. Anonimizacji nalezy dokona¢ w sposéb uniemozliwiajgcy jej odwrdcenie
przez adresatow lub odbiorcéw, w szczegdlnosci poprzez:

1) zaczernienie tekstu lub obrazéw przed wykonaniem udostepnianej papierowej
kopii materiatow;

2) edycje tresci dokumentow elektronicznych poprzez zastgpienie danych
osobowych inicjatami, pierwszymi literami wyrazéw lub innymi znakami (np. XXX,
[...], itp.);

3) zaczernienie tekstu w dokumentach elektronicznych w sposob uniemozliwiajgcy
cofniecie zmiany;

4) znieksztatcenie obrazu lub dzwieku w przypadku danych osobowych w postaci
wizerunku lub gtosu osoby fizycznej;

5) stosowanie innych rozwigzan informatycznych po uprzedniej konsultaciji
z Inspektorem Ochrony Danych.

§4
Konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych

1. W przypadku watpliwosci dotyczgcych anonimizacji danych osobowych,
pracownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego merytorycznie
odpowiedzialnego  za anonimizacje danych osobowych zobowigzany jest do
przeprowadzenia konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych (I0OD).

2. Informacja przekazywana do IOD musi zawieraC szczegotowy opis
watpliwosci pracownika co do zakresu lub sposobu anonimizacji, ze wskazaniem
istniejgcych trudnosci technicznych lub okolicznosci prawnych.

3. Pracownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego
merytorycznie odpowiedzialny za anonimizacje danych osobowych udziela 10D
wszelkich niezbednych wyjasnien dotyczgcych przygotowywanej anonimizacji.





