Zarzadzenie Nr 102/2021
Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 17 grudnia 2021 roku

W sprawie wprowadzenia Zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zarnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2021 r. , poz. 1372 z pdzn. zm.), art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r., poz. 2176 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia
2007 r. (Dz.U. 22007 r. Nr 10, poz.68) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Zarnow, ktére stanowia zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

82
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw i pracownikom na

samodzielnych stanowiskach Urzgdu Gminy Zarnéw oraz dyrektorom i kierownikom
Jjednostek organizacyjnych Gminy Zarnow.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Zarnéw

/-/ dr Krzysztof Nawrocki

RADCA PRAWNY

Bozena Mu?brklewicz
td-r.188



Zalgeznik do
Zarzgdzenia Nr
Wojta Gminy Zarnow
z dnia

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

8]

Urzedu Gminy Zarnéw

§1.

Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura okresla szczegolowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zarndw, zwana dalej Procedurg BIP.
Urzad Gminy Zarnow prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
wwiw.bip.zarnow.cu zwang dalej strong BIP.

82,
Slownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczajg:

1.

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

zespol redakeyjny BIP - zespol osob wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych

z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnoscei zamieszezania w nim informacji publicznych;
administrator strony BIP - osoba odpowiedzialna za obstluge i nadzor techniczny
strony BIP,

redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wiclu dzialach BIP;

panel administracyjny BIP - clement systemu teleinformatycznego udostgpniony
czlonkom zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegolnosci
zarzgdzania jego strukturg i aktualizowania treéci;

dzial BIP - wydziclony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;

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

komorki organizacyjne — referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy
Zarnow oraz jednostki organizacyjne Gminy Zarnow;

osoby zarzadzajgce komérkami organizacyjnymi — kierownicy, pelnomocnicy,
samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Zarnéw oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Zarnow;

. karta informacyjna - formularz okreslajgey:

a. nazwe komorki organizacyjnej przygotowujgceej informacj¢ do publikacji w BIP,

tytul informacji,

sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

d. tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tresc,

e. tozsamos¢ osoby, ktora zatwierdzila informacj¢ do publikacji w BIP (lgcznie
7 podpisem),
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f. osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (Igcznie z podpisem),
g. oznaczenie daty wytworzenia informacji,

h. oznaczenic daty zatwierdzenia do publikacji w BIP;

i. oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP,

j.  uwagi.

§ 3.
Zespol redakeyjny BIP

Tworzy si¢ zespol redakeyjny BIP, w sklad ktorego wehodzy:

a. administrator strony BIP;

b. redaktorzy BIP;

Do zadan administratora strony BIP nalezy:

a. nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor
merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

b. nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panclu administracyjnego

BIP pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresei informacji  publicznej

udostgpnionej na stronie podmiotowej BIP;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynno$ci w celu zachowania spdjnosei

informacji zamieszczanych w BIP;

d. nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanic, weryfikacja i realizacja wnioskow

dotyczgeych jej modyfikacji;

podejmowanice dzialan niezbgdnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tredei

informacji publicznych udost¢pnianych w BIP;

f.  prowadzenic i uaktualnianie wykazu czlonkow zespolu redakcyjnego BIP wraz
z danymi umozliwiajacymi kontakt z nimi oraz nazwami dzialdw, za ktorych
prowadzenie sg odpowiedzialni;

g. nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz hasel dostgpu
do panelu administracyjnego BIP;

h. przekazywanie ministrowi  wilasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji  niezb¢dnych  do  zamieszezenia na  stronie  glownej  BIP
(https://bip.gov.pl) oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych
informacji na zasadach okreslonych przez rozporzagdzenie w sprawie BIP;

i. kontrola dziennika zmian BIP;

J. wspolpraca z redaktorami BIP udziclanie im niezbgdnej pomocy technicznej w
celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie im
zalecen 1 egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

W przypadku nicobeenosei administratora strony BIP jego obowigzki przejmuje

wyznaczony pracownik urzedu,

Do zadan redaktora BIP nalezg w szczegblnosei:

a. publikowanie 1 aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktorego
zostal wyznaczony przez bezposredniego przelozonego, zgodnie z zakresem
dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje;

b. terminowe i prawidlowe zamicszezanie w  BIP informacji - publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz 7z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby ktora wytworzyla lub odpowiada za jej trese,
okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

¢. przechowywanic kopii kart informacyjnych tych informacji, ktore zostaly
opublikowane w BIP przez redaktora;
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d. wspolpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie
zwigzanym 7z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

e. nadzor nad zachowaniem zgodnodci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
I spojnoscei;

f. udzielanic wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresic
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie
ktérych on odpowiada;

g. zglaszanie  administratorowi  BIP  probleméw i nieprawidlowosci  w
funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

h. zglaszanie kierujgcemu komorkg organizacyjng w ktdrej pracuje, potrzebg zmian
zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP;

i. uczestniczenie w  szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla  zespolu
redakcyjnego BIP:

§ 4.
Zadania 0s6b zarzgdzajycych komorkami organizacyjnymi

Osoba kierujgca komaorkg organizacyjng odpowiada za:

a. sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjng, ktorej pracy kieruje;

b. wpisanie obowigzkow redaktorow BIP do zakresu obowigzkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci tych pracownikow;

¢. zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z trescig Procedury
BIP;

d. okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadanc przez komarke
organizacyjng
muszg by¢ publikowanc w BIP oraz wyznaczenic zasady ich przygotowania
i przekazywania do publikacji;

¢. udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania komorki
organizacyjnej.

§ 3.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszezenia w BIP

Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest
do przekazania redaktorowi BIP jej kopii wraz z zalgczong do niej kartg informacyjna,
ktora stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej Procedury BIP.

Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwloki
poprzez wpisanic daty otrzymania informacji i zlozenic swojego podpisu w karcie
informacyjne;.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dolgeczona do niej karta
informacyjna sg przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaly
wylworzone.



4. Publikacja informacji, ktorg w ramach swoich kompetencji  wytworzyl lub
przechowuje redaktor BIP, nastgpuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji,
ktéra musi zosta¢ zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego redaktora BIP.

§ 6.
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

I. Publikowanic informacji w BIP odbywa si¢ zgodnic z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

2. Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, muszg byé

0zZnaczone:

a. danymi okreslajgcymi tozsamo$¢ osoby odpowiadajgcej za tresé,

b. danymi okresdlajgcymi tozsamosé osoby ktora wprowadza dane do BIP-u,

c. datg i czasem wytworzenia informaciji,

d. datg i czasem udost¢pnienia informacji na BIP,

e. danymi okredlajgcymi podmiot udostgpniajgey informacije.

Informacje publiczne zamieszezane na stronic BIP nie mogg zawieraé reklam

oraz niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych

i zrozumialych.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresic i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji nicjawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

5. W przypadku wylgczenia jawnosei informacji publicznej, w BIP zamieszeza sic
komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wylgezenia, podstawe prawng wylgczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaly wylaczenia.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylgezenia jawnodcei ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zalgczeniem na koncu udostgpnianego dokumentu, dodatkowej strony 7z komentarzem
o ktorych mowa w ust. 5.

7. Wylgezenia jawnosei informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenic lub przechowywanie tej informacii.

8. Pracownik dokonujgcy wylgezenia jawnosei informacji odpowiada za ograniczenia
w prawie do informacji publicznej.

9. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszezona na stronie BIP w postaci plikow

2 danymi w formatach np.: doc, docx, odt, rtf, pdf, txt, xls, xIsx umozliwiajacych

sprawne wyszukiwanie tresei poprzez wyszukiwarki lub w formie skompresowane;.

Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybic

wnioskowym.
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§ 7.
Anonimizowanic personaliow

I. Publikacja informacji publicznej w BIP powinna wigza¢ si¢ z usuni¢ciem danych
osobowych 0sob prywatnych lub ich zanonimizowanicm.

2. Celem BIP-u jest informowanic o sprawach publicznych, w tym o zajmowanych prze.
wladze publiczne stanowiskach i podejmowanych rozstrzygnigeiach. Usunigeie
z opublikowanej w BIP uchwaly Rady Gminy personaliow oséb prywatnych, c¢zy ez
ich zanonimizowanic w ogloszonej w BIP uchwale organu gminnego, nie wplywa na
czytelnos$é dokonancgo w ten sposob przekazu.
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6.

Jezeli bez znaczenia dla wartosei merytoryeznej stanowisk jest publikowanic w ich
tresci informacji o osobach, w stosunku do ktorych zostaly one zajete, dane osob
fizycznych powinny by¢ anonimizowane.

Jezeli celem zamieszezenia informacji publicznej w BIP jest transparentnogé
dzialalnodci publicznej Rady Gminy, w tym tre$é¢ podejmowanych przez nig uchwal,
to cel ten zostaje spelniony takze wowezas, gdy w zwigzku 7 ochrong prywatnosci
7 informacji usunigte zostang dane dotyczgce 0s6b prywatnych.

Jesli usunigeie personaliow osob fizycznych prowadzgeych dzialalnosé gospodarczg
nie wplywa na czytelno$¢ dokonanego w ten sposob przekazu dane te nie powinny by¢
umieszcezane w BIP,

Usuniecic personaliow 0sob prywatnych czy tez ich zanonimizowanie w ogloszonej
w BIP uchwale organu gminnego, nie wplywa na czytelnos¢ dokonanego w ten sposob
przekazu, W takim przypadku treé¢ aktu administracyjnego nie traci waloru
informacyjnego, albowiem wynika z niej kto, kiedy i w jakiej sprawie publicznie zajal
okreslone stanowisko.

§ 8.
Usuwanic informacji zawierajgcych dane osobowe z podmiotowej strony BIP.

Za usuwanie informacji zawierajgcych dane osobowe odpowiedzialny jest
Administrator BIP.

Administrator BIP we wspolpracy 7z zespolem redakcyjnym i Inspektorem Ochrony
Danych dokonuje raz na rok przegladu informacji zawierajgcych dane osobowe i
podejmuje decyzjg zwigzang z ich usunigeiem ze strony BIP,

Inspektor  Ochrony Danych na podstawie obowigzujgeych przepisow  prawa
dotyczgeych ochrony danych osobowych wskazuje Administratorowi BIP informacje
zawicrajgce dane osobowe do usunigceia ze strony BIP .

Dokumentami  zawierajgcymi wskazania do usunigcia informacji ze strony BIP
zawicrajgcymi dane osobowe sg m.in, :

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

d. Tabela retencji danych wskazujgca, jak dlugo dane sy publikowane na BIP -
zalgceznik nr 3,

§9,
Struktura BIP

Za opracowanic i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator strony BIP.
Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe eclementy, ktore nie zostaly okreslone
w rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68).
Zmiany w strukturze BIP obejmujgee dodanie, modyfikowanic Iub usuniecic jej
clementu, dokonywane sy wylgeznie na pisemny wniosek kierujgcego wlasciwg
komorky organizacyjng odpowicdzialng za dany dzial BIP, zgodnic z zakresem
dzialania,

Whiosek zawiera:

a. propozycje nazwy dzialu (katalogu) BIP;

b. wskazanie, jakie informacje b¢dg w nim publikowane;

¢. uzasadnicnic koniecznodei funkcjonowania dzialu (katalogu) BIP;



0.

d. wskazanic redaktora dzialu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomocy
formularza stanowigeego zalgeznik nr 2 do Procedury BIP.

Administrator strony BIP mogg dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowic

wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spojnosé

i przejrzystosé struktury BIP,

§ 10.
Nadawanic uprawnien do administrowania danymi umieszezanymi na stronie
podmiotowej BIP

Uprawnienia do panclu administracyjnego BIP posiadajg wylgcznie czlonkowie
zespotu redakeyjnego BIP.

Nadawanie, modyfikowanic i wycofanie uprawnieii do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ wylgeznie na pisemny wniosek kierujgcego  wlasciwg  komorka
organizacyjng sporzgdzony przy pomocy formularza stanowigeego zalgeznik nr 2 do
Procedury BIP.

Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i haslo za pomocg ktérego loguje
si¢ do systemu.

Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasla, administrator BIP niezwlocznie
informuje o tym fakcic osobg, ktorej uprawnienia dotyczg, za pomocy poczty
elektroniczne;j.

Kazdy czlonek zespolu redakeyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w
poufnosci  przyznanego mu  indywidualnego loginu i hasla dostepu do panelu
administracyjnego BIP.

Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora BIP w przypadku:

a. zlozenia wniosku o odebranie uprawnien,

b. rozwigzania umowy o prace,

C.  wygasnigcic umowy o pracg.



Zalgeznik Nr 1

~ Karta informacyjna
do informacji publicznej podlegajgceej publikacji na stronie BIP

Nazwa komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyla lub przechowuje informacj¢ publiczng
podlegajgcq publikacji na stronie BIP:

" Tytul ihi‘drmacji (czego (lotygj;):"_

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacj¢ wytworzyl/la:
ni¢ i nazwisko)

Data wytworzenia informacji:
(podpisania dokumentu);

Informacj¢ zatwierdzil/ta do publikacji w BIP:
(imig i nazwisko)

Data zatwierdzenia informacji:
Podpis osoby zatwicrdzajgcej informacje

“Okres przechowywania na BIP/przyblizony czas usunigcia:

- Informacj¢ otrzymal do zamieszcezenia w BIP:

imig i nazwisko)

T T T T T L L L

Podpis osoby wprowadzajgcej informacje na strong BIP

'_ywzggi:




Zalgeznik Nr 2

Formularz zgloszeniowy

o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

ADRESAT WNIOSKU — ADMINISTRATOR STRONY BIP

Lagin: wiiiia:

NAZWA JEDNOSTKI U]:\E‘;{Jm;i?{t'\'lNEISKI. DATACE] SYMBOL WNIOSKU JE O NADANIL:
Nowy Aktualizacja Wycofanic uprawnien
uzytkownik uprawnien
Dane Uzytkownika Dane Przetozonego
Imig Imig
Nazwisko Nazwisko
~clefon Telefon
c-mail e-mail

Zakres uprawnien

Dzialy

Data, podpis wnioskujgcego:

A‘kceptacja Wojta )

Data, podpis




Zalycznil Nr 3

Tabela retencji danych

Kategorie danych osobowych

Oswiadezenia majatkowe radnych

Zasady publikowania w BIP

Powinny zosta¢ usunigte z BIP nie pdzniej niz po uplywie

6 lat, liczac od poczgtku roku kalendarzowego, ktory
nastgpil po zlozeniu oswiadczen.

Zarzadzenia o przyznaniu stypendium,
‘nagrody, wyréznienia

Jeden rok od publikacji

Nagrania sesji Rady Gminy
Sluzbowe dane kontaktowe pracownikow
Urzedu

Przez czas trwania kadencji rady wydluzony o jeden rok |

Przez czas zatrudnicenia i pelnienia obowigzkow
stuzbowych

Dane igt1ta];t;_)-\x’-t-:_i"(“i_ymll'y Radnych
Petycje

Interpretacje i zapytania

Przez okres kadencji !
5 lat poczynajge od 1 stycznia roku nastgpnego po roku, w
ktorym nastgpilo ostateczne zakonczenie spraw, ktorych
dokumentacja ta dotyczy )

5 lat poczynajac od 1 stycznia roku nast¢pnego po roku, w
ktorym nastgpilo ostateczne zakonezenie spraw, ktorych
dokumentacja ta dotyczy




