Zarzgdzenie Nr 23/2049 )\D!L;DM
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
Z dnia 06 marca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zasad publikacji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ze zm. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506) oraz art. 8 ust. é ustawy z dnia é wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1429) zarzgdzam, co
nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Zarzgdzenie Nr 161/2019 Wojta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 06 grudnia 2019
roku zostaje uchylone.
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Latgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 23/2020
Wajta Gminy z dnia 06 marca 2020 r.

Zasady publikaciji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej

§1.

Postanowienia ogdlne

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

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

§2

Przekazywanie informacji do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej

Is

Pracownik merytorycznych przygotowujgc informacje przeznaczong do
opublikowania w BIP jest zobowigzany sprawdzé, czy informacja zawiera dane
osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej.

Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny

przekazuje jej tres¢ do publikacji redaktorowi BIP.

Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

a. dokona¢ weryfikacji treéci informacji pod kgtem koniecznosci wynikajgcej
z przepisbw powszechnie obowigzujgcego prawa, ujawnienia w  fresci
informacji danych oséb fizycznych (np. taka konieczno$¢ zachodzi przy
publikowaniu o$wiadczeh majgtkowych);

b. w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych
osobowych w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowac
zakres danych osobowych podanych w informacji z zakresem wskazanym
w przepisach i w razie rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian,
w szczegdlnosci ograniczenia zakresu danych;

c. po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas
publikowania informacji w BIP poprzez zweryfikowanie go z podstawq prawng
ujawnienia danych (ustalong zgodnie z procedurg okre$long w punkcie
poprzednim) oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym
w jednostce;

d. w przypadku watpliwosci dotyczgcych czasu publikacii informaciji, pracownik
merytoryczny konsultuje sie z archiwistg zatrudnionym w podmiocie;



4. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu
opublikowania.

5. Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajgc w CMS jej czas publikowania
(widocznosci).

6. Publikowany dokument ostemplowany pieczatkq, bedzie przechowywany
U pracownika merytorycznego.

7. Wzér pieczqgtki stanowi zatgcznik nr 1.

§ 3.
Nadawanie uprawnien 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 sporzadzony przy pomocy formularza stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Procedury BIP.

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

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

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. wygdasniecie umowy o prace.



Zatqcznik Nr 1

Wzdr pieczgtki uzywanej do ostemplowania informacji umieszczanej na Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Gminy Stara Dgbrowa oraz czasu jej widocznosci.

Umieszczono na Biuletynie Informaciji Publicznej
Urzedu Gminy Stara Dgbrowa
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Zalgcznik Nr 2

Formularz zgtoszeniowy
o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnieh do panelu administracyjnego

BIP
ADRESAT WNIOSKU — Administrator strony BIP
L OGN ittt ettt eneeeens
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ SYMBOL WNIOSKUJE O NADANIE:
SKtADAJACEJ WNIOSEK
] ] []
Nowy Aktualizacja Wycofanie
uzytkownik uprawnien uprawnien
Dane Uzytkownika Dane Przetozonego
Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:
Zakres uprawnien
Dziat Zaktadki

Data, podpis wnioskujgcego;

Akceptacja Administratora strony BIP Data, podpis




Zatqgcznik Nr 3

Tabela retencji danych

Kategorie danych osobowych Zasady publikowania w BIP

Oswiadczenia majgtkowe radnych Powinny zosta¢ usuniete z BIP nie pdzniej niz
po uptywie é lat, liczac od poczgtku roku
kalendarzowego, ktéry nastgpit po ztozeniu
oswiadczen.

Zarzgdzenia o przyznaniu stypendium, Jeden rok od publikacii
nagrody, wyréznienia

Nagrania sesji Rady Gminy Przez piec¢ lat od opublikowania (lub np.
przez czas trwania kadencji Rady — kwestia
do indywidualnego ustalenia)

Stuzbowe dane kontaktowe Przez czas zatrudnienia i petnienia
pracownikéw Urzedu obowigzkéw stuzbowych

Dane kontaktowe i dyzury Radnych przez okres kadenc]i

Petycje 5 lat poczynajgc od 1 stycznia roku

nastepnego po roku, w ktérym nastgpito
ostateczne zakohczenie spraw, ktdrych
dokumentacja ta dotyczy

Interpelacije i zapytania 5 lat poczynajagc od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym nastgpito
ostateczne zakonczenie spraw, ktérych
dokumentacja ta dotyczy







