Zarzgdzenie Nr 161/2019
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 06 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia zasad publikacji i procedury akiualizacji danych

w Biuletynie Informaciji Publicznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ze zm. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506) oraz art. 8 ust, 6 ustawy z dnia 6 wrzednia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1429) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady publikacii i procedury aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji  Publicznej Gminy Stara  Dgbrowa, na stronie  internetowej
www.bip.staradabrowa.pl, ktére stanowiq zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.,

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.,
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Zatgeznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr /2019
Waojta Gminy z dnia 04 grudnia 2019 .

Zasady publikaciji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informaciji
Publicznej

§1.
Postanowienia ogodine

Niniejsza procedura okreéla szczegdtowe zasady prowadzenia podmiotowej
strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stara Dgbrowa oraz
podmiotowych stron gminnych jednostek organizacyjnych, zwana dalej
Procedurqg BIP.

Urzgd Gminy Stara Dgbrowa prowadzi strone Biuletynu Informaciji Publicznej
pod adresem http://bip.staradabrowa.pl zwang dalej strong BIP.

§ 2.
Stownik pojec

Uzyte w Procedurze BIP okredlenia oznaczaja:

1.

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej
z dnia 6 wrzednia 2001 r.;

administrator  strony BIP - osoba odpowiedzialna za obstuge | nadzor
techniczny strony BIP, a takze za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych we wszystkich dziatach BIP;

redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informaciji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

panel administracyjny BIP - element systemu feleinformatycznego
udostepniony administratorowi strony BIP, w celu zarzgdzania jego strukturg
i aktualizowania tresci;

dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w kidrym
publikowane sqg informacje z danej dziedziny;

struktura BIP - gtowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

komorki  organizacyjne - wydziaty, referaty, biura, zespoty, piony
i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Stara Dgbrowa oraz jednostki
organizacyjne Gminy Stara Dgbrowa;

osoby zarzadzajgce komadrkami organizacyjnymi - kierownicy referatow,
biur, zespotdw; samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Stara Dgbrowa
oraz dyrekforzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Stara
Dgbrowa.

karta informacyjna - formularz okredlajgcy:



‘@

1.

noazwe komorki  organizacyjnej przygofowujgcej informacje do
publikac)i w BIP,

tytut informacii,

sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

tozsamosSc osoby, ktdra wytworzyta informacije lub odpowiada za je;
fresc,

tozsamos$¢ osoby, ktéra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP
oraz odpowiada za zamieszczenie informacji w  BIP  (tgcznie
Z podpisem),

oznaczenie daty wytworzenia informacii,

oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP;

oznaczenie daty przekazanie informacji do publikacji w BIP,
ewentualne uwagi.

10. operator systemu - przedsigbiorstwo, kidére na mocy zawarte] umowy
z Urzedem Gminy Stara Dgbrowa odpowiada za dostarczenie, ufrzymanie
I serwisowanie systemu informatycznego dedykowdanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oroz bezpieczenstwo danych stanowigcych
zawartose strony BIP,

§ 3.
Zespot redakceyjny BIP

1. Tworzy sie zespot redakeyjny BIP, w sktad kiérego wchodza:

a.

administrator strony BIP;

b. redaktorzy BIP.

2. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

a.

b.

C.

k.

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzér
meryforyczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;
monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci;
nadawanie, modyfikowanie | usuwanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP, pozwalajgcych na dokonywanie zmian
w fresci informacji publicznej udostepnionej na stronie podmiotowej
BIP;

nadzor | podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania
spojnosci informacji zamieszczanych w BIP;

nadzoér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja
whnioskdw  dotyczgceych jej modyfikacii;

podejmowanie  dziatan niezbednych w celu zapewnienid
bezpieczenstwa fredci informacii publicznych udostepnianych w BIP;
prowadzenie | uaktualnianie wykazu cztonkdw zespotu redakcyjnego
BIP wraz z danymi umozliwigjgcymi kontakt z nimi oraz nozwami
dziatéw, za ktdrych prowadzenie sg odpowiedzialni;

aktualizacja zasad publikacji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej.

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oroz
haset dostepu do panelu administracyjnego BIP;

wspotpraca z Operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu
informacji o awariach | nieprawidtowoscioch w technicznym
funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia;
publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP;



L.

m.

terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informaciji publicznych
przeznaczonych do publikacjl, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich:
daty wytworzenia, fozsamosci osoby ktéra wytworzyta lub odpowiada
za jej tre$é, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w
BIP;

przechowywanle kopii kart informacyjnych tych informacii, ktore
zostaty opublikowane w BIP;

publikowanie i aktualizacja kart informacyjnych, opisujgcych ustugi
swiadczone przez komorke w ktdrej pracuje;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
Zwigzanym

7 informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie
ktérych on odpowiada;

zgtaszanie kierujgcemu komorkg organizacyjng w kitdrej pracuje,
potrzebe zmian zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmian
w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacii
lub potrzebe zmian struktury BIP;

§4.
Zadania oséb zarzgdzajgcych komérkami organizacyjnymi

1. Osoba kierujgca komdrkg organizacyjng odpowiada zar:

a.

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem
i sposobem  publikowania w  BIP informacji  posiadanych
lub wytwarzanych przez komdrke organizacyjng, ktérej pracq kieruje;
whioskowanie do Administratora strony BIP o hadanie im stosownych
uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

zapoznanie wszystkich pracownikdw komorki organizacyjnej z tresciq
Procedury BIP;

okredlenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke
organizacyjng muszg byé publikowane w BIP oraz wyznaczenie
zasady ich przygotowania i przekazywania do publikaci;

udzielanie merytorycznej pomocy  Administratorowi  strony  BIP
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem
dziatania komorki organizacyjne;.

§ 5.

Przekazywanie informaciji publicznej do zamieszczenia w BIP i aktualizacja kart

informacyjnych

1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetfencji wytwarza informacje
publiczng  podlegajacg  publikacji w  BIP lub odpowiada za jej
przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania administraforowi BIP jej
kopii wraz z zatgczong do niej kartqg informacyjng, ktéra stanowi zatgeznik nr
1 do niniejszej Procedury BIP.

2. Administrator strony BIP zobowigzany jest do zwrothego potwierdzenia faktu
ofrzymania informagji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez



10.

11.

12.

zbednej zwtoki poprzez wpisanie daty otrzymania informacji | ztozenie
swojego podpisu w karcie informacyjne;j.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotgczona do nie)
karta informacyjna sq przechowywane w komaérce organizacyjnej, w ktérej
zostaty wytworzone.
Publikacja informacii, kiérg w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub
przechowuje administrator BIP, nastepuje na podstawie karty informacyjne
tej informacji, ktéra musi zosta¢ zatwierdzona przez bezposredniego
przetozonego redaktora BIP.
Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest za
tworzenie kart informacyjnych, opisujgcych ustugi $wiadczone przez
komorke organizacyjng w  kférej pracuje oraz z racji nadzoru jego
bezposredni przetozony, odpowiedzialni sq rdwniez za jej aktualizacje.
Osoby o kforych mowa w ust. & zobowigzane sq do aktualizacji lub
przygotowania nowych kart informacyjnych w szczegdinosci w zwigzku z;
a. zmiang przepisbw prawa, wptywajgcych znaczgco na informacje
zawarfe w karcie informacyjnej,
b. zmiang/aktualizacjg podstaw prawnych wskazanych w informacjach
publicznych,
c. zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu,
d. uzasadnianych uwag interesantéw  dotyczgcych  czytelnosci
obowigzujgcych kart informacyjnych.
Aktualizacii karty informacyjnej dokonuje sie poprzez stworzenie nowej karty.
Aktualizacji kart informacyjnych dokonuje sie raz do roku nie pdiniej jednak
niz do dnia 30 czerwca.
Niezaleznie od corocznej aktualizacji karty informacyjnej w ciagu 14 dni od
dnia wystgpienia przyczyny oktualizacji karty informacyjnej t. zmiana
przepisdw prawa czy innej zmiany znaczgco wptywajgcej na tresé karty
informacyjnej dokonuje sig jej biezgcej aktualizacii.
W terminie o ktorym mowa w ust. 9 pracownik odpowiedzialny za
aktudlizacje  karty informacyjnej  przedstawi  jg  do akceptaciji
bezposredniemu przetozonemu.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiedziclinego za aktualizacje karty
informacyjnej, po dokonaniu jej akceptac]i przekazuje w wersji elektroniczne;
| papierowej zaktualizowang karte ustug do redaktora dziatu celem jej
umieszczenia na stronie BIP.
Administrator umieszcza zaktualizowang karte informacyjng na stronie BIP
dokonuje w terminie 3 dni od daty jej ofrzymania.

§ 6.
Ogélne zasady publikowania informaciji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okredlonymi

w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publiczne;.
Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacii Publicznej, muszg
by¢ oznaczone:

a. danymi okreslajgcymi tozsamos¢ osoby odpowiadajgcej za tresé,

b. danymi okredlajgcymi tozsamos$é osoby ktéra wprowadza dane do

BIP-u,
c. datgiczasem wytworzenia informacii,
d. datqiczasem udostepnienia informacji na BIP,



e. danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajgcy informacie.

3. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawierac reklam
oraz niewyjasnionych skrotow, z wyjgtkiem skrétow powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okredlonych w przepisach o ochronie informaciji niejawnych oraz
o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

5. W przypadku wytgczenia jownosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza
sie komentarz, w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng
wytgczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, kidre dokonaty
wytgczenia,

6. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytgczenia jawnosci ich
fragmentdw, dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych
wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koncu udostepnianego dokumentu,
dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa w ust. 5.

7. Wytgczenia jawnosci informacii publicznej wraz z komentfarzem, dokonuje
pracownik  merytorycznie odpowiedzialny za  wytworzenie  lub
przechowywanie tej informacii.

8. Pracownik dokonujgcy wytgczenia jawnosci informacji odpowiada za
ograniczenia w prawie do informaciji publiczne;.

9. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci
plikdw z danymi w formatach (np: doc, docx, odf, rif, pdf, txt, xls.)
umozliwigjgcych sprawne wyszukiwanie fresci poprzez wyszukiwarki. Pliki
z danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 20 MB.

10.Informacja  publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w  BIP  jest
udostepniana w trybie wnioskowym.

§7.

Anonimizowanie personaliow

1. Publikacja informacji publiczne] w BIP powinna wigzac sie z usunigciem
danych osobowych oséb prywatnych lub ich zanonimizowaniem.

2. Celem BIP-u jest informowanie o sprawach publicznych, w tym
o zajmowanych przez wtadze publiczne stanowiskach i podejmowanych
rozstrzygnieciach. Usuniecie z opublikowanej w BIP uchwaty Rady Gminy
personalibw osdb prywatnych, czy tez ich zanonimizowanie w ogtoszone]
w BIP uchwale organu gminnego, nie wptywa na czytelno$¢ dokonanego
w ten sposob przekazu.

3. Jezeli bez znaczenia dla wartosci merytorycznej stanowisk jest publikowanie
w ich tresci informacji o osobach, w stosunku do ktdrych zostaty one zajgte,
dane 0sdb fizycznych powinny by¢ anonimizowane.

4. Jezell celem zamieszczenia informacii publicznej w BIP jest transparentnosc
dziatalnosci publicznej Rady Gminy, w tym fred¢ podejmowanych przez nig
uchwat, to cel ten zostaje spetniony fakze wowczas, gdy w zwigzku
z ochrong prywatnosci z informacji usuniete zostang dane dotyczgce osdb
prywatnych.

5. Jedli usuniecie personalidw osdb fizycznych prowadzgcych dziatalnosé
gospodarczg nie wptywa na czytelno$¢ dokonanego w ten sposdb
przekazu dane te nie powinny by¢ umieszczane w BIP.



6. Usuniecie personalidw osdb prywatnych czy tez ich zanonimizowanie
w ogtoszonej w BIP uchwale organu gminnego, nie wptywa na czytelnosé
dokonanego w ten sposdb przekazu.

W takim przypadku tre$¢ akfu administracyjnego nie ftraci waloru
informacyjnego, albowiem wynika z niej kto, kiedy | w jakiej sprawie
publicznie zajgt okreslone stanowisko.,

§ 8.
Usuwanie informaciji zawierajgcych dane osobowe z podmiotowej strony BIP.

1. Za usuwanie informacji zawierajgcych dane osobowe odpowiedzialny jest
Administrator strony BIP.

2. Administrator BIP we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych dokonuje
raz na rok przeglgdu informaciji zawiercjgcych dane osobowe | podejmuje
decyzje zwigzang zich usunieciem ze strony BIP.

3. Inspekfor Ochrony Danych na podstawie obowigzujgcych przepisdéw prawa
dotyczgcych ochrony danych osobowych wskazuje Administratorowi BIP
informacje zawierajgce dane osobowe do usuniecia ze strony BIP .

4. Dokumentami zawierajgcymi wskazania do usuniecia informacji  ze strony
BIP zawierajgcymi dane osobowe sg m.in. :

a. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,
b. Instrukcja archiwizacyjna,
c. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

d. Tabela reftencji danych  wskazujgca, jok dlugo dane
sq publikowane na BIP - zatgcznik nr 3.

§9.
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator strony
BIP.

2. Strukfura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty
okreslone
w rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej (Dz. U. Nr 10,
poz. 68),

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie
jej elementu, dokonywane sg wytgcznie na pisemny wniosek kierujgcego
wtasciwg komorkg organizacyjng odpowiedzialng za dany dziat BIP,
zgodnie z zakresem dziatania,

Whiosek zawiera:
a. propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;
b. wskazanie, jakie informacje bedqg w nim publikowane;

c. uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;



d. wskozanie koordynafora dziotu odpowiedzionego za  jego
prowadzenie, za pomocg formularza stanowigcego zatgeznik nr 2 do
Procedury BIP.

4. Administrator strony BIP moze dokona¢ zmian w sfrukturze BIP,
a takze odmodwi¢ wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane
zmiany zaburzytyby spojnos¢ i przejrzystosc struktury BIP.

§ 10.
Nadawanie uprawnief do administrowania danymi umieszczanymi na stronie
podmiotowej BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP  posiadajg  wytgcznie
cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP, odbywa sie wytgcznie na pisemny  wniosek
kierujgcego wtasciwg komdrka organizacyjng sporzgdzony przy pomocy
formularza stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury BIP.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomocq
ktorego loguje sie do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, Administrator strony BIP
niezwtocznie informuje o tym fakcie osobe, kidrej uprawnienia dotyczg, za
pomocg poczty elekironiczne;.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do
panelu administracyjnego BIP.

6. Uprawnienia Administratora BIP do panelu administracyjnego zostajg
zablokowane w przypadku:

a. ztozenia wniosku o odebranie uprawnien,
b. rozwigzania umowy o prace,
C. wygashiecie umowy o prace.




KARTA INFORMACYJNA

Zatgcznik Nr 1

Nazwa komaorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta lub przechowuje informacje

publiczng podlegajgcq publikacji na stronie BIP

Tytut informalcji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyt/ta:

(imie i nazwisko):

Data wytworzenia informaciji:

(podpisania dokumentu):

Informacje zatwierdzit/ta do publikacji w BIP:
(imie i nazwisko)

Data zatwierdzenia informaciji:
Podpis osoby zatwierdzajgcej informacje

Okres przechowywania na BIP/przyblizony czas usuniecia

Informacije ofrzymat do zamieszczenia w BIP:
(imie i nazwisko)

Data przekazania informacji Administratorowi BIP:

Podpis osoby wprowadzajgcej informacje na strone BIP

Uwagi:




Zatgcznik Nr 2

Formularz zgtoszeniowy

o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP

ADRESAT WNIOSKU - Administrator sfrony BIP

LISEIITY  cemmmsonmnmunnng o 0 A B S AR RO
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ SYMBOL WNIOSKUJE O NADANIE:
SKtADAJACEJ WNIOSEK
[] Ll ]
Nowy Aktualizacja Wycofanie
Jlé?gl\cﬂ?r\grgr!]k uprawnien
Dane Uzytkownika Dane Przetozonego
Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:
Zakres uprawnien
Dziat Zaktadki

Data, podpis wnioskujacego;

Akceptacja Administratora strony BIP |Data, podpis




Zatacznik Nr 3

Tabela retencji danych

Kategorie danych osobowych

Zasady publikowania w BIP

Oéwiadczenia majgtkowe radnych

Powinny zostac usuniete z BIP nie pdiniej
niz po uptywie 6 lat, liczgc od poczgtku
roku kalendarzowego, ktéry nastgpit po
ztozeniu o$wiadczen,

Zarzgdzenia o przyznaniu
stypendium, nagrody, wyrdznienia

Jeden rok od publikaciji

Nagrania sesji Rady Gminy

Przez piec lat od opublikowania (lub np.
przez czas frwania kadencji Rady -
kwestia do indywidualnego ustalenia)

Stuzbowe dane kontaktowe
pracownikow Urzedu

Przez czas zatrudnienia i petnienia
obowigzkdw stuzbowych

Dane kontaktowe i dyzury Radnych

przez okres kadencji

Petycje

5 lat poczynajgc od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym nastgpito
ostateczne zakonczenie spraw, ktérych
dokumentacja ta dotyczy

Interpelacje i zapytania

5 lat poczynajgc od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym nastgpito
ostateczne zakonczenie spraw, ktérych
dokumentacja ta dotyczy




