ZARZADZENIE NR 191.2019
BURMISTRZA KCYNI
z dnia 25 listopada 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Kcyni

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze
zm.) w zwiazku z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
22019 poz. 1429) oraz rozporzadzeniem 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)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam "Instrukcje publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzegdu
Miejskiego w Kcyni" stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kcyni do przestrzegania instrukcji,
o ktérej mowa w §1.

§ 3. Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kcyni

Cyreeer=

Marek Szaruga



Zalacznik do zarzgdzenia Nr 191.2019
Burmistrza Keyni
z dnia 25 listopada 2019 r.

Instrukcja publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Kcyni

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza Instrukcja okre§la zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kcyni.

2. Urzad Miejski w Kcyni prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem http://mst-
keynia.rbip.mojregion.info.

3. Instrukcja ma charakter dokumentu wewngtrznego wydanego przez Burmistrza Kcyni i jest przeznaczona
dla 0s6b zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Kcyni.

4. Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

a) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kcyni - urzedowy publikator teleinformatyczny
utworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej;

b) Informacja publiczna - kazda informacja o sprawach publicznych, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

¢) Urzad — Urzad Miejski w Kcyni;

d) Burmistrz — Burmistrz Kcyni;

e) Redaktor Naczelny BIP — osoba zatrudniona na stanowisku ds. polityki informacyjnej i promocyjnej gminy;
) Administrator strony BIP — osoba zatrudniona na stanowisku ds. informatyki;

g) Redaktor BIP — osoba, ktéra Burmistrz upowaznit do zamieszczania informacji w BIP w wyznaczonych jej
dzialach;

h) Dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane s3 dane;

1) Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio Ilub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczeg6lnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ inazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczeg6lnych czynnikéw
okreslajacych fizyczng, fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowg lub spoteczng
tozsamos¢ osoby fizycznej;

JJRODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016t
W sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych);

§ 2. Obstuga BIP
1. Obstuge BIP prowadzs:
a) Redaktor Naczelny BIP;
b) Administrator strony BIP;
c¢) Redaktorzy BIP.
2. Wykaz osob posiadajgcych uprawnienia do obstugi BIP jest publikowany na stronie BIP.
3. Do zadaf Redaktora Naczelnego BIP nalezy w szczeg6lnosci:

a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP;



b) terminowe umieszczanie informacji w BIP;

¢) okreslanie sposobéw publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat innym
osobom obstugujacym BIP, jak i, wrazie potrzeby, takze innym pracownikom Urzedu i osobom
zainteresowanym;

d) nadzor i podejmowanie odpowiednich dzialan w celu zachowania spdjnosci informacji publikowanych
w BIP;

€) koordynowanie prac innych redaktoréw;

f) w razie koniecznosci organizowanie szkolen dla 0s6b obstugujacych oraz innych zainteresowanych.
4. Do zadaf Administratora BIP nalezy w szczegélnosci:

a) nadzor nad strukturg BIP;

b) podejmowanie dziatan niezbednych wcelu zapewnienia bezpieczeristwa informacji publicznych
udostgpnianych w BIP;

¢) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP (za zgoda Burmistrza);

d) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw i haset dostgpu do panelu administracyjnego
BIP;

e) wspolpraca z Redaktorami i udzielanie im pomocy technicznej oraz wszelkich informacji i wyjasnien
w zakresie pomocy technicznej;

f) wspOlpraca zRedaktorem Naczelnym BIP iinformowanie go o wszelkich nieprawidlowosciach
w funkcjonowaniu strony BIP Urzedu.

5. Do zadafi Redaktora BIP nalezy w szczeg6Inoscei:
a) terminowe publikowanie informacji w zakresie zgodnym z udzielonym upowaznieniem;

b) wspblpraca z Redaktorem Naczelnym oraz Administratorem w zakresie wlasciwego i sprawnego
funkcjonowania BIP;

c) informowanie = Redaktora  Naczelnego i Administratora o dostrzezonych  nieprawidlowosciach
w funkcjonowaniu BIP;

d) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla osb obstugujacych BIP;

e) dorazne publikowanie informacji publicznej wykraczajgce poza zakres okreslony w upowaznieniu na
wyrazne polecenie Burmistrza lub bezposredniego przetozonego;

§ 3. Zadania Kierownikéw Referatéw oraz pracownikéw Urzedu
1. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:

a) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad trescia, formg i aktualnoscia informacji publiczne;
wytwarzanej w Referacie ktérym kieruje;

b) okreslanie, wspélnie z pracownikiem merytorycznym, okresu waznosci opublikowanej informacji, przy
uwzglednieniu zakresu informacji, jej aktualnosci oraz okresu przechowywania, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

¢) okreslanie, ktére informacje posiadane lub wytwarzane w Referacie musza by¢ publikowane w BIP;

d) wnioskowanie (w razie potrzeb) o nadanie, modyfikacje lub cofnigcie uprawnien Pracownikom do panelu
administracyjnego BIP;
¢) koordynowanie i nadzorowanie terminowego przygotowania i przekazania informacji przez Pracownikéw do
Redaktoréw BIP;
2. Do zadan pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie informacji publicznej przeznaczonej do zamieszczenia na stronie BIP, zgodnie ze
standardami okre$lonymi w § 4;

b) konsultowanie tresci wytwarzanych informacji publicznych z Kierownikiem Referatu wcelu ich
merytorycznej akceptacji;
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c) dbanie o aktualno$¢ informacji publicznej publikowanej i opublikowanej w BIP. W celu utrzymania
zamieszczonych w BIP informacji publicznych w stalej aktualnosci dokonuje ich przegladu nie rzadziej niz
raz na koniec kazdego roku kalendarzowego;

d) wnioskowanie do Redaktora Naczelnego o utworzenie nowych ukladéw stron w BIP, wynikajacych
z wprowadzanych lub zmienianych przepiséw prawa, zmian organizacyjnych, czytelnosci stron, itp.

§ 4. Ogélne zasady przygotowywania, przekazywania i publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

2.Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniom przewidzianym w prawie, w szczegdlnosci
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze
o ochronie danych osobowych.

3. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotéw, z wyjatkiem skr6téw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

4. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa po zalogowaniu sie
Redaktora do panelu administracyjnego.

5. Loginy oraz hasta przyznane Redaktorom do panelu administracyjnego BIP podlegaja Scistej ochronie.

6. Redaktor, ktéry utracit lub podejrzewa utrate tajnosci danych dostgpowych niezwlocznie zglasza ten fakt
Administratorowi BIP.

7. Kazdy publikowany w BIP dokument zawiera co najmniej informacje o:
a) osobie, ktéra informacje wytworzyla;
b) osobie, ktora informacje wprowadzita;
¢) dacie wprowadzenia, udostgpnienia i ewentualnej modyfikacji informac;ji;
d) osobie odpowiedzialne;.

8. Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi
w nastgpujacych formatach: doc, docx, pdf, xls, xIsx, jpg, mp3, avi. Szczegblnie zalecane jest stosowanie
plikéw w formacie doc, docx, pdf, xls i xIsx w wersji umozliwiajgcej odczytywanie tekstu i jego kopiowanie.
Zastosowanie innych rozszerzeni plikéw jest dopuszczalne, ale wymaga kazdorazowej zgody Redaktora lub
Administratora BIP.

9. Pliki w wersji elektronicznej powinny by¢ zoptymalizowane pod publikacje na stronie BIP. Zaleca sig,
aby pojedynczy plik nie przekraczat wielkosci 5 MB.

10. Pracownik, ktéry wytworzy! informacje publiczna przekazuje ja Redaktorowi na adres jego poczty
elektronicznej lub na noéniku elektronicznym. Dopuszcza si¢ dostarczenie Redaktorowi informacji w wersji
papierowej, przy czym muszg by¢ réwnoczeénie dostarczone informacje okreslone w ust. 7.

11. Informacje publiczne podlegaja publikécji niezwlocznie po ich przekazaniu Redaktorowi, czyli
nie p6zniej niz w kolejnym dniu roboczym po dniu przekazania lub w terminie wskazanym przez pracownika
merytorycznego, ktéry informacje wytworzyl.

12. Podczas nieobecnosci Redaktora Naczelnego BIP jego obowiazki pelni Administrator strony BIP lub
inna osoba wskazana przez Burmistrza.
§ 5. Zasady publikowania informacji publicznych zawierajacych dane osobowe

1. Dopuszcza si¢ publikowanie (udostepnianie) danych osobowych w BIP wylacznie na podstawie
przepisow prawa, ktdre na to zezwalaja.

2. Nalezy zwréci¢ uwage, iz nie kazdy dokument (informacja) stanowiacy informacje publiczna moze by¢
udostepniony w catosci. Podstawa prawna udostepnienia dokumentu, Jjako informacji publicznej, nie zawsze
Jest tozsama z podstawg prawng udostepnienia danych osobowych, ktére ten dokument zawiera.



3. Kazdy pracownik odpowiedzialny za wytworzenie informacji publicznej, wspdlnie z Kierownikiem
Referatu, musi rozstrzygngé czy istnieje podstawa prawna przetwarzania w ramach dokumentu danych
osobowych, a w dalszej kolejnosci, czy istnieje podstawa prawna udostepnienia tych danych w BIP. Kazdy
przypadek w dowolnym momencie moze byé¢ skonsultowany z Sekretarzem Gminy i Inspektorem Ochrony
Danych.

4. W przypadku przekazania do publikacji w BIP informacji zawierajacej dane osobowe, ktére nie moga
zosta¢ udostgpnione, nalezy uprzednio dokona¢ ich anonimizacji, czyli zakrycia chronionych fragmentéw
dokumentu.,

5. Za skuteczna anonimizacj¢ odpowiada pracownik merytoryczny, ktéry wytworzyl informacje publiczna.

6. Kazdy pracownik przekazujacy informacje publiczne zawierajace niezanonimizowane dane osobowe do
udostepnienia w BIP jest zobowiazany do prowadzenia ,Rejestru dokumentéw/informacji zawierajacych dane
osobowe przekazanych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kcyni”,
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik do niniejszej instrukcji.

7. W rejestrze oktérym mowa w ust. 6 pracownik odnotowuje tytul dokumentu, podstawe prawng
publikacji (udostepnienia) danych osobowych, date publikacji w BIP oraz planowang date usunigcia z BIP.
Kazdg pozycj¢ w rejestrze opatruje wlasnorgcznym podpisem.

8.Na podstawie rejestru pracownik przekazuje dokument podlegajacy publikacji Redaktorowi podajac
w szczego6lnosci termin usuniecia dokumentu z BIP.

9. W przypadkach, w ktérych przepisy prawa wprost nie wskazuja konkretnego okresu przez jaki dane
osobowe mogg by¢ przetwarzane, nalezy odwotaé si¢ do ogélnych zasad przetwarzania danych osobowych
nakreslonych w RODO. W szczegdlnosci do zasady ,,ograniczenia przechowywania” zgodnie zktérg dane
osobowe powinny by¢ przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz Jest to niezbedne do celéw, w ktorych dane
te sa przetwarzane. Do ustalenia terminu przetwarzania, w niektrych przypadkach, moze byé pomocne
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji  kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

10. W sprawach szczegélnie skomplikowanych decyzja o terminie usuniecia dokumentu zawierajgcego
dane osobowe zBIP podejmowana jest po konsultacji przeprowadzonej z udzialem pracownika
merytorycznego, Kierownika Referatu, Sekretarza Gminy i Inspektora Ochrony Danych.

11. Weryfikacji aktualnoéci, celowosci i terminéw usuniecia informacji publicznych zawierajacych dane
osobowe dokonuja, na podstawie rejestru, o ktérym mowa w ust 6, Kierownicy referatéw. Kontrole powinny
by¢ odnotowane wrejestrze inie moga byé przeprowadzane rzadziej niz raz na kwartal.



Zalacznik do Instrukcji

REJESTR DOKUMENTOW/INFORMACJI ZAWIERAJACYCH DANE OSOBOWE PRZEKAZANYCH DO PUBLIKACJI
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ URZEDU MIEJSKIEGO W KCYNI

- WROKU ...ccovvivnennen
Nazwa referatu, ktéry wytworzyl informacje
Nazwa stanowiska, na ktérym wytworzono informacje
Lp. Nazwa dokumentu/informacji Podstawa prawna publikacji | Data publikacji w BIP EM:E.SM.EN_ data Podpis pracownika
danych osobowych . usunigcia z BIP merytorycznego
— . _
|
|
Skontrolowano: - . - -
Data:
Podpis:
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