ZARZADZENIE NR 4/2024
DYREKTORA ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH

z dnia 20 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej

Na podstawie art. art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art. 4 ust.
1 pkt 1, art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej zarzadza sig co nastepuje:

§1

Wprowadza  sie Regulamin  publikacji i aktualizacji danych ~w  Biuletynie
Informacji Publicznej w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Zastepcy Dyrektora Administracji Zasobéw Komunalnych.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez

ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Administracji Zasobow Komunalnych.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 4/2024 z dn. 20 lutego 2024r.

REGULAMIN PUBLIKACJI I AKTUALIZACJI DANYCH W BIULETYNIE
INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 1. Cel

. Regulamin okresla zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).
. Administratorem danych udost¢gpnianych w BIP jest Administracja Zasobow

Komunalnych we Wioctawku ul. Ostrowska 30, 87-800 Wioctawek.

. Dane sg udostepniane na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie

do informacji publicznej Ministrowi wtasciwemu do spraw informatyzacji.

§ 2. Definicje

. Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca

udostepnieniu na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r.

. Redaktorzy BIP - osoby wyznaczone do zamieszczania w BIP informacji publicznych,

. Administrator BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzoér nad strong BIP,

. Panel administracyjny BIP - element systemu stuzacy do zarzadzania trescig BIP,

. Podmiot przetwarzajacy - podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy (na dostawe, opieke oraz

powierzenia danych osobowych) odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie
systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia strony BIP oraz bezpieczenstwo
danych stanowiacych zawartos¢ strony BIP.

§ 3. Obsluga BIP

. Administrator moze zalozy¢ konto redaktorowi BIP, jezeli nie zostal dodany zaden

redaktor jego zadania wypelnia administrator.

. Do zadan redaktoréw BIP nalezy w szczego6lnosci:

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

b. okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat A dministratorowi BIP,

c. monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidlowosci,

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

e. nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania sp6jnosci
informacji zamieszczanych w BIP,

f. podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP,

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

Do zadan Administratora strony BIP nalezy:

a. przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej

informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz



powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji na zasadach
okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP,

b. wspdlpraca z Podmiotem przetwarzajagcym, w tym zglaszanie mu informacji o awariach
i bledach w funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie ich usunigcia,

c. kontrola dziennika zmian BIP,

d. wspdlpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

§ 4. Ogolne zasady publikowania informacji 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.
. Dane przetwarzane sg w celu powszechnego udostgpniania informacji publicznej w
postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej. Obowigzek
publikowania informacji publicznej w BIP spoczywa na organach i podmiotach
publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 i 2 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej. Administrator jest zobowigzany do publikacji:
e swojego statusu prawnego lub formy prawnej,
e organizacji podmiotu,
e przedmiotu dziatania i kompetencji,
e organdw i 0sob sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencje,
o struktury wlasnosciowej podmiotu,
o majatku, ktéorym dysponuje,
o program6w w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji,
wykonywaniu i skutkach realizacji tych zadan,
o zasad funkcjonowania, w tym o zakresie wykonywania zadan publicznych,
sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw,
« danych publicznych: przebiegu i efektéw kontroli oraz wystgpien, stanowisk,
wnioskow 1 opinii podmiotow ja przeprowadzajacych,
e komunikatow i aktualnosci.
. Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, musza by¢
oznaczone:
a. danymi okreslajagcymi tozsamo$¢ osoby, ktéra wprowadza dane do BIP-u,
b. datg i czasem udostepnienia informacji na BIP-ie,
. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ tresci
reklamowych oraz skrétéw, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i
zrozumiatych.
. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych oraz o ochronie danych osobowych.
. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.
. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z
danymi w formatach przyjetych jako ogélnodostepne.
. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.



§ 5. Nadawanie uprawnien do administrowania danymi w BIP

[

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada wylacznie Administrator BIP.

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

3. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobeg, ktorej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty
elektroniczne;.

4. Kazdy redaktor BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

5. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez

administratora BIP w przypadku: Odebranie uprawnien, Rozwigzania umowy o pracg,

Wygasnigcie umowy o prace.

§ 6. Przeglad oraz usuwanie danych z BIP

1. Redaktor BIP minimum raz w roku sprawdza aktualno$¢ oraz celowos$¢ zamieszczonych danych

w szczegblnosci dokumentow stanowigcych informacje publiczng (zaméwienia publiczne, oferty

pracy, tres¢ odpowiedzi na wnioski o informacje publicznag) oraz listy pracownikow.

Decyzj¢ o usunigciu lub przeniesieniu danych do archiwum podejmuje administrator BIP.

W przypadku stwierdzenia niewazno$ci danych lub wygasnigcia ich czasu publikacji dane te

zostajg przeniesione do archiwum BIP i sg dostgpne jedynie na wniosek o udostepnienie

informacji publiczne;.

4. W szczegdlnosci przegladowi poddawane sa dokumenty oraz dane zawierajace dane
osobowe

W

§ 7. Retencja danych

. Dokumenty zawierajagce dane osobowe sa publikowane na stronie BIP zgodnie
Z wymaganymi przepisami.

. Dla danych publikowanych w BIP redaktor ustala okres retencji danych (czas ich
usuniecia) majgc na uwadze zasady minimalizmu oraz ograniczenia czasowego
wynikajgce z przepisdéw o ochronie danych osobowych.

3. Ustalenie okresu retencji danych powinno by¢ na podstawie przepisu nakazujacego
publikowanie przez okreslony czas informacji:

a. Informacja o wyniku naboru na stanowisko urzgdnicze minimalnie przez 3
miesigce, po 3 miesigcach powinno by¢ niezwlocznie przeniesione
do archiwum,
b.Wykaz pracownikéw jednostki co najmniej raz do roku aktualizowany, celem
usunigcia danych bylych pracownikow.
W kwestiach nieuregulowanych przepisami, informacja powinna by¢ usuwana
ze strony w momencie wygasniecia roszczen na podstawie art. 118 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji lub na podstawie art. 442[1] Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.

- Kodeks cywilny.
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§ 8. Postanowienia koncowe

1. W sytuacjach nie uregulowanych regulaminem ani przepisem prawa decyzj¢ na temat
publikacji informacji publicznej w BIP podejmuje kierownik jednostki.



Dokumenty zawierajagce dane osobowe, ktoére nie podlegajg upublicznieniu zgodnie
z ograniczeniami wynikajacymi z art. 5 ust. 1 i 2 ustawy o dostepie do informacji publiczne;
publikowane sg w sposéb zanonimizowany w zakresie danych i informacji chronionych.
Informacje niepublikowane w BIP a stanowigce informacjg publiczng udost¢pniane

sg na wniosek.

Z Podmiotem przetwarzajacym Administrator zawiera umowe powierzenia przetwarzania
danych.




