Zarzadzenie Nr 0050.7.2022
Burmistrza Staporkowa
z dnia 17 stycznia 2022 roku

W sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej'Urzedu Miejskiego w Staporkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 ze zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz. U.z2020r. poz. 2176 ze zm.) i Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68),
zarzadzam co nastepuje:

§1.
W Urzedzie Miejskim w Staporkowie, zwanym dalej Urzedem prowadzi sie Biuletyn Informacji
Publicznej, zwany dalej BIP jako system strony www zawierajacy informacje publiczne komérek
organizacyjnych Urzedu.

§2,
1. Wprowadza sie obowigzek zamieszczania informacji publicznych, ktére wymagajg publikacji w BIP

Urzedu.
2. Do realizacji obowigzku okreslonego w ust. 1 zobowigzane sq wszystkie komarki organizacyjne

urzedu.

3. Publikowanie informacji nastepuje niezwtocznie.

4. Publikowanie w BIP podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreélonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz w przepisach innych ustaw.

5. Za tresc informacji lub dokumentu, ktéry ulega publikacji w BIP oraz jej kompletnoé¢ odpowiada
kierujacy komorka organizacyjng w ktdérej ten dokument zostat Sporzadzony.

§3,
Upowainia si¢ Sekretarza Gminy do nadzorowania i koordynowania czynnosci zwigzanych
z publikowaniem informacji w BIP przez komérki organizacyjne urzedu i stanowiska samodzielne.

§4.
Kierujacy komérkami organizacyjnymi zobowiazani sg zapozna¢ pracownikéw z zasadami publikacji
w BIP oraz odpowiadajg za terminowe usuwanie z BIP informacji publicznych zamieszczonych w BIP.

§5.
1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin publikowania informacji publicznej w BIP Urzedu

Miejskiego w Staporkowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Funkcje Administratoréw BIP, ktérych zadania zostaty zawarte w regulaminie publikowania
informacji w BIP petnig wyznaczeni pracownicy Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§6.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.185.2012 Burmistrza Staporkowa z dnia 19 pazdziernika 2012 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Stgporkowie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przygotowat: tukasz Kiys |
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 7/2022
Burmistrza Staporkowa z dnia 17 stycznia 2022 r.

Regulamin publikowania informacji publicznej w BIP
Urzedu Miejskiego w Stgporkowie

§1.
Stownik pojeé

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1.
2.
3.

BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Stgporkowie;
Urzad - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Staporkowie;
Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ przez to wydziat, referat, pion lub samodzielne

stanowiska pracy w Urzedzie;
Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy, Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu

lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku;
Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy.

§2
Zasady ogdlne
Regulamin ustala zasady i tryb publikowania informacji publicznej w Biuietynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Staporkowie, zwanym dalej BIP.
Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w szczegolnosci z:
1) ustawg z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 2176);
2) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68).
Wszelkie sprawy wymagajace publikacji a bedgce w zakresie dziatania jednostek organizacyjnych
gminy Stgporkéw m.in. zaméwienia publiczne, ogtoszenia o naborach publikowane i aktualizowane
sg przez kierujgcego jednostkg lub osobe przez niego wyznaczong w Biuletynie Informacji Publicznej
tych jednostek.
Za tresé informacji lub dokumentu, ktéry ulega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz jej
kompletno$¢ i terminowg publikacje odpowiada kierujgcy komdrkg organizacyjng lub jednostka
podlegta, w ktérej ten dokument zostat sporzadzony.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie
whnioskowym.
§3
Zadania kierownikéw komaérek organizacyjnych
Kierownik sprawuje nadzér formalny i merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem tresci
w BIP z zakresu dziatania danej komérki organizacyjnej, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej. '
Kierownik odpowiada za:
1) terminowe i prawidiowe przekazywanie do zamieszczania w BIP informacji publicznych

przeznaczonych do publikacji;



2)

biezgcg aktualizacje informacji, procedur, wzoréw wnioskow zgodnie z zakresem czynnosci
realizowanym przez komarke organizacyjng;

prawidtowa treéé¢ publikacji oraz aktualno$c tresci publikowanych i opublikowanych w BIP
informacji publicznych, przy czym nalezy pamigtac o wyfgczeniach jawnosci ich fragmentow
przez dokonanie anonimizacji (ochrona danych osobowych) wg opisanych regut;

wypetnienie treécig wszystkich podstron, ktére opisujg lub dotycza zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

terminowe dostarczenie Administratorowi BIP informacji publicznej.

terminowe usuwanie informacji publicznych zamieszczonych w BIP w przypadku nieokreslenia,
w formularzu w sprawie zamieszczenia informacji w BIP (zatacznik Nr 2 do Instrukcji), okresu na
jaki ma by¢ zamieszczona informacja.

§4
Zadania Administratorow BIP

1. Administratorzy BIP sa odpowiedzialni za:

1)
2)
3)

4)

7)

8)
9)

nadzér nad konfiguracjg i prawidtowym funkcjonowaniem strony podmiotowej BIP;
zarzadzanie strukturg strony podmiotowe;j BIP; '

ustanawianie i przydzielanie nazw (loginéw) i haset uzytkownikom panelu edycyjnego BIP
i jednoczesnie okresla ich uprawnienia;

wspotprace z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidfowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego
ich usuniecia;

aktualizacje podstron BIP;

wprowadzanie informacji publicznej w BIP otrzymanej od kierownikéw komorek
organizacyjnych bez zbednej zwioki;

terminowe usuwanie informacji publicznej w BIP, zgodnie z dyspozycjg kierownika zawartg w
formularzu w sprawie zamieszczenia informacji w BIP;

opracowanie standardéw formatowania informacji publicznej publikowanej na stronach BIP;
prowadzenie rejestru przekazanych dokumentoéw do zamieszczenia w BIP. Wzor rejestru
stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

2. Na Administratoréw BIP wyznacza sie Informatykow Urzedu Miejskiego w Staporkowie.

§5

Zamieszczanie informacji

1. Zamieszczenie informacji publicznej w BIP nastepuje po przekazaniu do Administratora BIP
dokumentéw do zamieszczenia wraz z wypetnionym i podpisanym formularzem stanowigcym

zatgcznik Nr 2 do regulaminu.
2. Woyznacza sie Sekretarza do:

1)
2)

3)

4)

publikowania informacji w BIP Urzgdu;

nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzér merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

nadzoru i podejmowania niezbednych czynnoéci w celu zachowania spéjnoéci informacji
zamieszczanych w BIP;

wspbtpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywania zalecen oraz egzekwowania prawidtowego ich

wykonania;



5) nadzoru nad corocznymi przegladami informacji zawartych w BIP, w szczegélnosci pod katem
zgodnodci z zasadami ochrony danych osobowych okre$lonych w art. 5 RODO
3. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zadania okreslone w ust.2 wykonuje Zastepca Burmistrza.

§6

Zasady anonimizacji

1. Publikacje informacji w BIP lub przy spetnieniu obowiazku wynikajgcego z ustawy o dostgpie
do informacji publicznej musi poprzedzi¢ proces anonimizacji jej treéci w sytuacji, gdy informacje
te zawieraja odpowiednio informacje niejawne oraz dane ustawowo chronione, dane osobowe
zwigzane z prywatnoscig osoby fizycznej lub tajemnicy pr"iedsiebiorcy.

2. Anonimizacja danych to trwate i nieodwracalne przekszfcaicenie danych osobowych, po ktérym
nie mozna (w rozsadnym wymiarze czasowym) przyp’brzqdkowaé informacji okreslonej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej za pomocq wszystkich mozliwych S$rodkow
technicznych. Celem anonimizacji jest uniemozliwienie rozpoznania konkretnych podmiotow/
0s6b i miejsc, poprzez usunigcie danych ich dotyczacych.

3. Niedopuszczalne jest zacieniowanie, zakreslenie danych na skanie (plik pdf/ obraz)
w jakimkolwiek programie.

Spos6b anonimizacji zalezy od formy dokumentu przestanego do publikacji.

5. Anonimizacji podlegaja w szczegélnosci takie dane jak:

1) imie i nazwisko osoby nie petnigcej w danej sytuacji funkcji publicznej;

2) data urodzenia;

3) miejsce urodzenia;

4) PESEL;

5) adres zamieszkania/ korespondencyjny (jezeli nie jest on adresem prowadzenia
dziatalnoéci gospodarczej);

6) adres e-mail (jezeli stanowi adres poczty prywatnej);

7) numer telefonu (jezeli nie zostat podany do publicznej wiadomosci przez osobe, ktdrej
dane dotyczg chyba, ze wyrazita zgodg na jego publikacje);

8) nr rachunku bankowego;

9) numer ksiegi wieczystej;

10) wizerunek (jezeli nie dotyczy osoby petnigcej funkcjg publiczng);

11) informacje, ktére w sposéb posredni np. poprzez kontekst, moga umozliwi¢
zidentyfikowanie osoby fizycznej;

12) informacje wskazane jako tajemnica przedsigbiorcy m.in. przy realizacji zaméwien
publicznych.

6. W przypadku watpliwosci co do wystgpowania danych podlegajacych anonimizacji kierownik
komérki organizacyjnej konsultuje przed publikacjg tres¢ z Inspektorem Ochrony Danych

Osobowych.
§7

Coroczny przeglad informacji i danych zamieszczanych w BIP
1. W okresie od 30 kwietnia do 30 czerwca kazdego roku kierownicy poszczegblnych komorek

organizacyjnych, administratorzy BIP, dokonuja przegladu informacji zawartych w BIP
ze szczegdlnym uwzglednieniem zawartych w nich danych osobowych.




. Osoby dokonujace przegladu zobowigzani s uwzglednic¢ zasady przetwarzania danych osobowych
okreélone w art. 5 RODO (zasada praworzadnosci, zasada celowosci, zasada adekwatnosci, zasada
prawidtowosci, zasada ograniczenia czasowego, zasada integralnoéci i poufnosci).

. Po dokonaniu przegladu informacji i da nych w nich zawartych, kierownicy poszczegolnych komaorek
organizacyjnych sporzadzaja protokét z przegladu, w ktorym wskazujg informacje, ktére powinny
zostaé usuniete z BIP lub stwierdzajg, ze taka konieczno$¢ nie istnieje.

4. Protokoét jest przekazywany nie p6iniej niz do 30 lipca kazdego roku, Sekretarzowi do akceptaciji.

. Sekretarz po przeprowadzeniu analizy przekazanych mu protokotéw, po ewentualnej konsultacji
z obstugg prawna urzedu oraz Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w terminie nie pozniej niz
do 30 wrzeénia kazdego roku, podejmuje decyzje o ewentualnym usunigciu catosci informacji lub
pojedynczych danych w niej zawartych z Biuletynu Informacji Publicznej poprzez zamieszczenie
stosownych adnotacji na dosta rczonych mu protokotach.

. Decyzja przekazywana jest swrothie do poszczegélnych komorek organizacyjnych, nastgpnie
Administratorzy BIP dokonujg ewentualnego usuniecia wskazanych informacji.



L.p.

Zat. Nr 1 do Instrukcji

Rejestr przekazanych dokumentéw do zamieszczenia w BIP

Imie i nazwisko osoby
przekazujacej dokumenty do
zamieszczenia w BIP

Stanowisko stuzbowe

Data przekazania
dokumentow

| bewes |

Administratora BIP




Zat. Nr 2 do Instrukcji

FORMULARZ W SPRAWIE ZAMIESZCZENIE INFORMACH
W BIULETYNIE INFORMACII PUBLICZNEJ

Prosze o zamieszczenie w BIP informacji dotyczgcej:

...................................................................................................................................................................

Informacje nalezy OPUBIKOWAE W cevrivsiverisimsissmmmssssssss s s (nazwa zaktadki strony BIP).
Zataczono ponizsze dokumenty:

Podpis kierownika komorki organizacyjnej



