ZARZADZENIE NR 128/2022
Wojta Gminy Pomiechowek
z dnia 20 wrzesnia 2022 r.

w sprawie zasad i trybu publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Pomiechowek.

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U. z 2022 r. poz. 902) i Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68), zarzadzam

co nastgpuje:

§l1.

Wprowadza sig¢ ,,Instrukcj¢ publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy

Pomiechowek” — zwang dalej Instrukcja, stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzagdzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Pomiechoéwek do stosowania zasad okreslonych

w Instrukcji.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 128/2022 r. z dnia 20 wrzesnia 2022 r.

Instrukcja publikowania informacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pomiechowek

§1

Postanowienia ogdlne

Ninigjsza instrukcja okresla zasady i sposdb umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Pomiechéwek — Urzedu Gminy Pomiechowek, ul. Szkolna 1la,
05-180 Pomiechowek.
BIP to publikator teleinformatyczny stuzacy powszechnemu udost¢pnianiu informacji publiczne;j,
w postaci ujednoliqonego systemu stron w sieci teleinformatycznej. Urzad Gminy w Pomiechéwku
prowadzi BIP na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publiczne;j.
https://pomiechowek.bip.net.pl/.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a. Imstrukcja - Instrukcja publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Pomiechowek,

b. UG - Urzad Gminy w Pomiechdéwku, ul. Szkolna 1A, 05-180 Pomiechowek,
c. Wojt— Wojt Gminy Pomiechowek,

d. Sekretarz — Sekretarz Gminy Pomiechowek,

e. Pracowni -k/ -cy — pracownicy UG;

f. Bezposredni przelozony:

— dla kierownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk — Wajt
Gminy Pomiechéwek,
— dla pozostatych pracownikdéw Urzg¢du — kierownik komorki organizacyjnej;
g. Redaktor BIP — pracownicy wydziatow Urzedu Gminy Pomiechowek oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, odpowiedzialni za przekazanie wybranych
informacji do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP, a takze dbanie o ich aktualno$é

na stronie giéwnej portalu BIP,



h. Administrator serweréw BIP — podmiot odpowiedzialny za prawidtowe dziatanie
i bezpieczenistwo zasobow sprzetowych serwerdw i systemu operacyjnego, kopie
bezpieczenstwa BIP, odpowiedzialny za dotrzymanie standardu struktury strony
podmiotowej BIP w postaci szablonéw stron WWW przeznaczonych do wypelnienia trescia
oraz za okreslenie ksztaltu szablonéw stron edycyjnych BIP, a takze za projektowanie
nowych ukladéw szablonéw tych stron.

i. Administrator BIP - pracownicy Urzedu Gminy Pomiechowek wyznaczeni przez Wojta
Gminy Pomiechowek,

j. Karta informacyjna — informacj¢ w formie tabeli lub tresci w wiadomosci e-mail
zawierajacej: nazwe jednostki, w ktorej informacja zostata wytworzona, pelen tytut pod
jakim nalezy opublikowaé informacjg¢ w BIP z symbolem JRWA wilasnym lub instytucji
ktéra wytworzyta informacje, tytul zatacznika z symbolem JRWA i data dokumentu,
tozsamos$¢ osoby, ktéra odpowiada za wytworzong informacje, datg wytworzenia i godzing
udostepniania informacji, wzor karty informacyjnej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukeji,

k. IOD - Inspektor Ochrony Danych w Gminie Pomiechéwek - Urzedzie Gminy

Pomiechowek.

§2

Zasady i tryb publikowania informacji

Zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (art. 6 ust. 1 pkt. 4)
w BIP realizowana jest zasada zamieszczania tresci i postaci dokumentéw urzedowych z danej
jednostki organizacyjnej na wszystkich stronach BIP, ktére opisujg lub dotycza czynnosci
stuzbowych wykonywanych w jednostce organizacyjnej, podlegajacych publikacji (m.in.
regulaminy, zarzadzenia, uchwaty).

Realizator przygotowuje do przestania droga elektroniczng redaktorowi BIP tres¢ dokumentu oraz
skan oryginalu dokumentu zapisany w formacie pdf wraz z karta informacyjna.

Jesli informacja przeznaczona do udostgpnienia na BIP nie jest dokumentem wydawanym przez
organy lub osoby sprawujace funkcje, do redaktora BIP przekazywana jest tylko tres¢ informacji
wraz z kartg informacyjng (m.in. zmiana danych teleadresowych, godzin dyzurow).

Tre$¢ informacji przygotowanych do zamieszczenia na stronie BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez kierownika jednostki/wydziatu/komdrki organizacyjnej Urzedu.

Tres$¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia na BIP oraz dotgczana do niego karta informacyjna,
przechowywane sa w jednostce organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone.

Przestana od realizatora tres¢ dokumentu jest zamieszczana na stronach BIP przez redaktora BIP.
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§3

Procedura retencji danych osobowych

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia RODO dane osobowe musza by¢ przechowywane
w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest
to niezbedne do celow, w ktorych dane te sg przetwarzane; dane osobowe mozna przechowywac
przez dtuzszy okres, o ile beda one przetwarzane wylgcznie do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych na mocy
art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem, ze wdrozone zostana odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne
wymagane na mocy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w celu ochrony praw
i wolnosci 0sob, ktorych dane dotycza (,,ograniczenie przechowywania™).
Procedura retencji ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw i 0s6b wspolpracujacych z UG,
a takze innych oso6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych z organizacja.
Szczegdlowe okresy przetwarzania konkretnych kategorii danych osobowych okreslone sg takze
w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania.
Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania danych
osobowych (czynno$ci przetwarzania) nalezy okresla¢ okres, przez ktory dane osobowe,
przetwarzane w ramach tego procesu, beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu.
Kryteria ustalania okresu, o ktérych mowa w ust. 4 moga by¢ okreslane w ponizszy sposob:

a. przez okres wymagany przez przepis prawa.

b. do czasu zakonczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczen;

¢. do czasu wycofania zgody lub zgloszenia sprzeciwu.
Dane osobowe przetwarzane przez UG przechowywane beda przez okres niezb¢dny do realizacji
celu, dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawy
kompetencyjne, ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawe
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.
W przypadku zmiany celu przetwarzania danych lub zmiany kryterium ustalenia czasu retencji
konieczna jest ocena celu, adekwatnosci i czasu przetwarzania danych w odniesieniu do nowego
celu.
Obowiazek usuniecia danych osobowych zalezy od wystapienia okreslonego zdarzenia

(ktore powigzane jest z okreslonym celem przetwarzania danych):



od cofnigcia zgody przez osobg, ktérej dane dotycza — jezeli podstawa prawng
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w przypadku przetwarzania danych w celach
marketingowych na podstawie zgody;

od przedawnienia roszczen — jezeli dane byly uprzednio przetwarzane w celu realizacji
umowy;

od uplywu terminéw wynikajacych z przepiséw prawa — w odniesieniu do danego procesu

przetwarzania danych.

9. W sytuacji zakonczenia ustalonego czasu retencji danych osobowych, w danym procesie Redaktor

BIP usuwa lub anonimizuje dane osobowe.

10. IOD monitoruje realizacj¢ wymogéw dotyczacych usuwania lub anonimizacji danych osobowych.

11. IOD przeprowadza raz do roku audyt BIP.

12. Ustalone okresy retencji danych osobowych stanowia zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

1.

§4
Zadania w zakresie publikowania informacji

Pracownicy

Pracownicy UG s3 odpowiedzialni za:

a.

merytoryczng weryfikacje tresci przekazanych do publikacji w BIP;

b. weryfikacje dokumentéw pod wzgledem ich zgodnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako: ,,RODO”) jesli
tresci przeznaczone do publikacji zawieraja dane osobowe lub wymagaja spetnienia
obowiagzku informacyjnego (zgodnie z art. 13 i 14 RODO). W tym celu pracownicy maja
obowiazek skonsultowa¢ dokumenty z IOD.

Konsultacji z IOD wymagajg w szczegdlnosci:

oswiadczenia majatkowe,

— protokoly z sesji Rady Gminy,

— informacje o naborze,

— ogloszenia,

— protokoly z kontroli,

— programy unijne, rzadowe, do ktérych moga zglasza¢ si¢ mieszkancy

gminy/interesanci,



L.

— wszelkie inne dokumenty zawierajace dane osobowe osdb niebedacych
funkcjonariuszami publicznymi;

przygotowanie tresci dokumentéw na stron¢ BIP oraz skanow oryginatéw dokumentow,
dostarczanie do redaktora BIP droga elektroniczng przygotowanej informacji
w celu publikacji w BIP;
dokonywanie na wniosek bezposrednio przelozonego zmian w tresci zamieszczonych
informacji i przesylanie ich do redaktora BIP;
publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony;
nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem

faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci.

§5

Bezposredni przelozony

Bezposredni przetozeni sprawuja formalny i merytoryczny nadzér nad przygotowaniem przez

pracownikow tresci dokumentéw do BIP oraz aktualnoscia tresci juz zamieszczonych w BIP.

2. Do zadan bezposrednich przetozonych nalezy w szczegdlnosci:
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a
b.

C.

zatwierdzanie przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w BIP;
okreslanie czasu waznosci publikowanej tresci informacji;
monitorowanie prawidtowosci wypekiania trescia stron BIP przydzielonych;

wspolpraca z redaktorem BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw stron BIP.

§6
Redaktor BIP

Do zadan redaktora BIP nalezy w szczeg6lnoscei:

a.

publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony;

terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby,
ktéra wytworzyla lub odpowiada za tresc;

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

wspdlpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sg

oni odpowiedzialni;



nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w BIP;

zglaszanie administratorowi problemdéw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony
podmiotowej BIP lub panelu administracyjnego BIP;

zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony, potrzeby zmian
zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmiang w sposobie przygotowania
i przekazywania informacji do publikacji lub potrzeby zmiany struktury BIP;

uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.

§7
Administrator BIP

1. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezg w szczegdlnosci:

a.
b.

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP;

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;

przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tresci tych informacji;

nadzor i podejmowanie niezb¢dnych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP;
wspolpraca z redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacji;

organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu
do panelu administracyjnego BIP;
wspOlpraca z dostawca strony podmiotowej, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidlowego ich usunigcia;

kontrola dziennika zmian BIP.



Tabela retencji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Os$wiadczenia majatkowe (radnych, wojta, art. 24h ust. 6 ustawy
zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika o samorzadzie gminnym

gminy, kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy, 0s0b

zarzadzajagcych i czlonkow  organdw

zarzgdzajacych gminng osobg prawna oraz

0sob wydajacych decyzje administracyjne w

imieniu wojta)

2. | Informacje o wynikach przeprowadzonych | 3 miesigce Art. 15 ustawy
naboréw o pracownikach samorzagdowych

3. | Informacje o przetargach/zaméwieniach | 5 lat Kategoria archiwalna B5*
publicznych i ich wyniki

4. | Wnioski i interpelacje radnych wieczyscie Kategoria archiwalna A'

5. | Petycje wieczyscie Kategoria archiwalna A*

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6éw zaktadowych.



Zalacznik nr 1

Wzor karty informacyjnej

Lp.

Nazwa jednostki

Sporzadzit

Data
wytworzenia

Godzina

udostepnienia

Zamiescil




Zalacznik Nr 2

Whiosek
o nadanie pracownikowi uprawnien do panelu administracyjnego

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pomiechéwek

Czes¢ A (wypelnia kierownik komdrki organizacyjnej Urzedu)

Pomiechdwek, dnia ........oocceoveeiiiiviniivnieneenns
(piecze¢c nagtowkowa

komorki organizacyjnej Urzedu

Weéjt Gminy Pomiechéwek

Whioskuj¢ o nadanie uprawnienia do panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Pomiechéwek (wydanie upowaznienia do pelnienia funkcji Redaktora BIP) Pani/Panu

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

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

w celu umozliwienia publikowania na stronie BIP informacji publicznych zwiazanych z zakresem zadan
przypisanych do ww. komdrki organizacyjnej Urzedu w nastepujacych dziatach/
podstronach:



(pieczec i podpis

kierownika komorki organizacyjnej Urzedu)

Czes¢ B (wypeinia Administrator BIP)

W zwigzku z nadaniem uprawnienia do panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Pomiechéwek (wydaniem upowaznienia do petienia funkcji Redaktora BIP) Pani/Panu

zatrudnionej/zatrudnionemu  na  StANOWISKU  .....civitiiiiit i

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

przyznaje:
O OPINT .ocrvereeomnesiasmssnnsnsnnisensidinsonssetionsbisnds iiinnnst diianiss
©  NASTO! Lot

uprawniajgce ww. pracownika do publikowania i edytowania informacji publicznej w nastepujacych

dzialach/podstronach:

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

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

Data utworzenia Konta: ........ccccceevevveeecivenneeeeenninns

(podpis Administratora)
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Czesé C (wypelnia pracownik)

Potwierdzam przeszkolenie w zakresie obstugi merytorycznej i technicznej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Pomiechéwek w zakresie powierzonych mi zadan w zwiagzku z petnieniem

funkcji Redaktora.

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

(data i podpis Redaktora)
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Zalacznik Nr 3

Pomiechowek, dnia ........covvvvivevinninin.
UPOWAZNIENIE NR ...........
Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ............ Wojta Gminy Pomiechowek z dnia

............................ w sprawie zasad i trybu publikowania informacji w Biuletynie Informaciji

Publicznej Urzgdu Gminy Pomiechowek”

upowazniam

Pana/Pania

(imig i nazwisko)
zatrudniong w Urzedzie Gminy Pomiechowek na stanowisku ...........cooovviviiiiiiiiiiiinieieiieaiinin,
s 2 PPN

(nazwa komorki organizacyjnej Urzegdu)

do pelnienia funkcji Redaktora/Administratora* Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Pomiechdwek.

Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania.
Upowaznienie wydaje si¢ na czas nieokreslony/okreslony do dnia ............. *, nie dhuzej

niz do ostatniego dnia zatrudnienia w komorce organizacyjnej Urzedu Gminy Pomiechowek.

(podpis i pieczqtka Wojta)
Sporzadzono w 3 egzemplarzach:
e Egz 1 —Redaktor
e Egz. 2 — Administrator
e Egz.3-Wydzial ................ooeinll (do akt osobowych Redaktora)

* niepotrzebne skresli¢
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