Zarzadzenie Nr R0O.0050.149.2023
Burmistrza Ornety

z dnia 14 grudnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2023 1., poz. 40), art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji publicznej (Dz.U. z
2022 r., poz. 02) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz.U. z 2007 r. Nr 10, poz.68) zarzadza sig,
co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Ornecie, ktore stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Ornecie

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ornety

Ireneusz Popiel



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr RO.0050.149.2023
Burmistrza Ornety

z dnia 14 grudnia 2023 1.

Zasady publikacji i procedury zapewniajace przestrzeganie
terminow usunigcia i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Ornecie

§1.

Postanowienia ogélne

1. Niniejsza procedura okresla szczegdtowe zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ornecie, w szczegolnosci zasady publikacji i
procedury zapewniajace przestrzeganie terminéw usuni¢cia i aktualizacji danych, zwana dalej
Procedura BIP.

2. Urzad Miejski w Ornecie prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
https://bip.orneta.pl/ zwang dalej strong BIP.

§ 2.
Stownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1. informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udost¢pnieniu na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (zwana dalej
,Lustawa”);

2. BIP — Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 ustawy;

3. zespot redakcyjny BIP/redaktorzy BIP - zespdt 0sob wyznaczonych do zamieszczania,
aktualizowania i usunigcia okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach
BIP;

4. administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstugg i nadzor techniczny strony BIP;

5. panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostgpniony cztonkom
zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnos$ci zarzadzania jego strukturg
1 aktualizowania tresci;

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

7. struktura BIP - gtdéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie;

8. komorki organizacyjne — wydzialy i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miejskiego
w Ornecie;

9. osoby zarzadzajace komorkami organizacyjnymi — kierownicy, samodzielne stanowiska pracy
Urzedu Miejskiego w Ornecie.

10. Procedura BIP — niniejsza Procedura.


https://bip.orneta.pl/

§ 3.

Zespol redakceyjny BIP

1. Tworzy si¢ zespot redakcyjny BIP, w sktad ktorego wchodza:

a.
b.

administrator strony BIP;
redaktorzy BIP;

2. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

a.
b.

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej na
stronie podmiotowej BIP;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynno$ci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacii;

podejmowanie dzialan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa  tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP;

prowadzenie i uaktualnianie wykazu cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz
z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi oraz nazwami dziatow, za ktorych
prowadzenie sg odpowiedzialni;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

wspotpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie im zalecen
i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania.

3. Do zadan redaktora BIP naleza w szczegdlnosci:

a.

Publikowanie, aktualizowanie i usuwanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia
ktorego zostal wyznaczony przez bezposredniego przelozonego, zgodnie z zakresem
dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje;

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

przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktore zostaty
opublikowane w BIP przez redaktora;

wspolpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie
sg oni odpowiedzialni;

nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
1 spojnoscei;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dzialach BIP, za prowadzenie ktorych on
odpowiada;

zglaszanie administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

zglaszanie kierujagcemu komorka organizacyjng w ktorej pracuje, potrzebe zmian
zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania



1.

1. iprzekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

J. uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
BIP.

§ 4.
Zadania osob zarzadzajacych komorkami organizacyjnymi

Osoba kierujaca komorka organizacyjng odpowiada za:

a. sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i1 sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktorej praca kieruje;

b. wpisanie obowiazkéw redaktorow BIP do zakresu obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci tych pracownikows;

c. zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjne;j z trescig Procedury BIP;

d. okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komoérke organizacyjng
musza by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania
1 przekazywania do publikacji;

€. udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjne;.

§5.

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej. Celem BIP-u jest informowanie
o sprawach publicznych, w tym o zajmowanych przez wladze publiczne stanowiskach
i podejmowanych rozstrzygnieciach.

Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, musza by¢ oznaczone:
danymi okre$lajacymi tozsamos¢ osoby odpowiadajacej za tresc,

danymi okreslajacymi tozsamo$¢ osoby ktoéra wprowadzita informacje do BIP-u,

data i czasem wytworzenia informacji,

data i czasem udostgpnienia informacji w BIP,

danymi okre$lajacymi podmiot udostepniajacy informacje.

o a0 ow

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w
formatach umozliwiajacych sprawne wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki lub w formie
skompresowane;.

Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.



§ 6.

Anonimizowanie danych osobowych

Publikacja informacji publicznej w BIP powinna wigza¢ si¢ z usuni¢ciem danych osobowych
0sOb prywatnych lub ich zanonimizowaniem. Decyzja o zastosowaniu trybu usunigcia danych
czy ich anonimizacji winna by¢ poprzedzona indywidualng analizg prawdopodobienstwa
identyfikacji osoby na podstawie danych zawartych w informacji,

Jezeli bez uszczerbku dla warto$ci merytorycznej stanowisk jest publikowanie w ich tresci
informacji o osobach, w stosunku do ktérych zostaty one zajete, dane 0sob fizycznych powinny
zosta¢ usuni¢te lub zanonimizowane.

Publikacja w BIP uchwaty Rady Miejskiej nastepuje po usunigciu lub anonimizacji danych
osobowych 0sob prywatnych , ktore winno by¢ dokonane w taki sposob, by nie wptywato
na czytelno$¢ uchwaty, a tematyka, ktorej dotyczy uchwata, zostata ujawniona w sposob
zrozumiaty. W takim przypadku tres¢ aktu administracyjnego nie traci waloru informacyjnego,
albowiem wynika z niej kto, kiedy i w jakiej sprawie publicznie zajat okreslone stanowisko.

Jesli informacje z danymi osobowymi 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza

ingeruja w sfere ich prywatnosci lub moga prowadzi¢ do ujawnienia np. tajemnicy handlowe;j
itp., dane te nie powinny by¢ umieszczane w BIP — winny zosta¢ usunigte lub zanonimizowane.

§7.

Usuwanie informacji zawierajacych dane osobowe z podmiotowej strony BIP.

Redaktorzy BIP dokonuja raz na rok przegladu informacji zamieszczanych tresci pozostajacych
w zakresie ich obowigzkow, zawierajacych dane osobowe i usuwajg je ze strony BIP po uptywie
czasokresu publikacji okreslonym w tabeli retencji danych. Tabela retencji danych stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Redaktorzy BIP $cisle wspotpracuja z Inspektorem Ochrony Danych w temacie terminow
przechowywania lub usuwania danych osobowych z BIP, o ktérych stanowi ust. 1 powyzej oraz
w zakresie przestrzegania zasad ogélnych przetwarzania . Inspektor Ochrony danych doradza
1 monitoruje przestrzeganie przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych.

Dokumentami zawierajacymi wskazania dot. retencji danych osobowych zamieszczonych
w BIP sg m.in.:

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

a
b. Instrukcja archiwizacyjna,

e

Jednolity rzeczowy wykaz akt.

o

Tabela retencji danych wskazujaca, jak dtugo dane sa publikowane w BIP.

§ 8.
Struktura BIP

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

Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone
w rozporzadzeniu 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 obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu,
dokonywane sa wylacznie na pisemny wniosek kierujacego wlasciwa komorka organizacyjna
odpowiedzialng za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania.

Whiosek zawiera:

propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;
wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;

uzasadnienie koniecznos$ci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

/o op

wskazanie redaktora dzialu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomoca
formularza stanowiacego zalacznik nr 1 do Procedury BIP.

Administrator strony BIP moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowié
wprowadzenia zgloszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnosé
1 przejrzystos¢ struktury BIP.

§9.

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

1.

2.

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa
sie¢ wylacznie na pisemny wniosek kierujacego wlasciwa komorka organizacyjng sporzadzony
przy pomocy formularza stanowigcego zatgcznik nr 1 do Procedury BIP.
Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktorego loguje si¢ do
systemu.
Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwlocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktdrej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektroniczne;.
Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez
administratora BIP w przypadku:

a. zlozenia wniosku o odebranie uprawnien,

b. rozwigzania umowy o pracg,

c. rozwigzanie lub wygasniecia umowy o pracg.



Zalacznik Nr 1

Formularz zgloszeniowy
o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP

ADRESAT WNIOSKU - ADMINISTRATOR STRONY BIP

LOZIN: e st

NAZWA REFERATU/SAMODZIELNEGO SYMBOL WNIOSKUJE O NADANIE
STANOWISKA SKEADAJACEGO WNIOSEK
[ L [l

Nowy Aktualizacja Wycofanie
uzytkownik uprawnien uprawnien
Dane Uzytkownika Dane Przelozonego
Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:

Zakres uprawnien

Dostep do dzialu

Data, podpis wnioskujacego Akceptacja Burmistrza




Zalacznik Nr 2

Tabela retencji danych

Kategorie danych osobowych Zasady
publikowania w BIP

Kategorie danych osobowych Zasady
publikowania w BIP

Os$wiadczenia majatkowe radnych

Powinny zosta¢ usuni¢te z BIP nie pdzniej niz
po uplywie 6 lat, liczac od dnia ztozenia
$wiadczenia majatkowego.

Zarzadzenia o przyznaniu stypendium, nagrody,

Zarzadzenia o przyznaniu styp.;andiuin, nagrody,

Nagrania sesji Rady Gminy Przez czas trwania
kadencji rady wydtuzony

Nagrania sesji Rady Gminy Przez czas trwania
kadencji rady wydtuzony

Stuzbowe dane kontaktowe pracownikow

Powinny by¢ usunigte z BIP po okresie
zatrudnienia

Dane kontaktowe i dyzury Radnych przez okres
kadencji

Dane kontaktowe i dyzury Radnych przez okres
kadencji

Petycje 5 lat poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego

Petycje 5 lat poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego

Interpelacje 1 zapytania 5 lat poczynajac od 1
stycznia roku nastepnego

Interpelacje i1 zapytania 5 lat poczynajac od 1
stycznia roku nastepnego

W/w tabela retencji danych nie stanowi katalogu zamknigtego kategorii danych osobowych , dla
ktorych zostaty ustanowione zasady ich publikacji w BIP. Moze ona by¢ aktualizowana i zmieniana
na wniosek redaktorow BIP.



