ZARZADZENIE NR 113/2023
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 10 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej

Na podstawie art.33ust. I, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72023 poz. 40 z p6zn. zm.) art. 4 ust.1 pkt 11 art. 8 ust. 41 6 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 poz. 902) oraz § 15 ust.1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007, poz. 10 nr
68) w zwiazku z art. 24 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Ogolnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych zarzadza sie, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Biuletynu Informacji Publicznej, okreslajacy zasady nadawania
uprawnien, prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Wolominie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Wotominie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wotomina

Elzbieta Radwan
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 113/2023
Burmistrza Wolomina

z dnia 10 maja 2023 .

Regulamin Biuletynu Informacji Publicznej

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
Urzegdu Miejskiego w Wolominie, zwana dalej Procedurg BIP.

2. Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz akty wykonawcze do w/w
ustawy;,

2) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
3) Statut gminy;

4) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej;

5) Rozporzadzenie Ogolnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (dalej RODO).

§ 2. Stownik pojec
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) zespdt redakcyjny BIP — =zespot oséb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczeg6Inosci do zamieszczania w nim informacji publicznych;

2) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnieniu na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

3) redaktor naczelny — osoba wyznaczona przez Burmistrza odpowiedzialna za prawidtowa strukture
i prowadzenie strony BIP oraz koordynowanie dzialan zwigzanych z dziatalno$cig zespotu redakcyjnego
BIP. Redaktorem naczelnym BIP jest naczelnik komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za organizacje
Urzedu;

4) administrator strony podmiotowej BIP — osoba wyznaczona przez Burmistrza, odpowiedzialna za
obstuge i nadzor techniczny nad strong podmiotowa BIP. Administratorem strony podmiotowej BIP jest
Kierownik Zespotu Informatyki;

5) redaktor dziatu BIP — osoba wyznaczona przez Naczelnika/kierownika komorki organizacyjnej Urzedu,
odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu
dziatach BIP;

6) pracownik merytoryczny — osoba, ktora wytworzyta tre$¢ informacji publicznej iprzekazata ja do
publikacji do redaktora dziatu, jest osoba merytorycznie odpowiedzialng za publikowane informacje;

7) panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom zespotu
redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegolnos$ci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego
tresci;

8) dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sa informacje z danej
dziedziny;

9) struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczanie wzgledem
siebie;

10) komorki organizacyjne — wydziaty, zespoty, samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Wolominie;
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11) operator systemu — firma, ktéora na mocy zawartej umowy z Urzgdem Miejskim w Wotominie
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie iserwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do
prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$¢ strony BIP.
Operator systemu przetwarza dane osobowe zawarte w BIP na mocy Umowy Powierzenia przetwarzania
danych osobowych zawartej z Urzedem Miejskim w Wolominie;

12) Rejestr Czynnos$ci Przetwarzania (dalej RCP) — rejestr prowadzony na mocy art. 30 RODO, ktérego
wzor stanowi zatacznik do Ksiggi Zintegrowanego Systemu Bezpieczenstwa Informacji (dalej ZSZBI),
okreslajacy w szczegoOlnosci: nazwe procesu przetwarzania, zakres danych, podstawe prawng
przetwarzania, okres retencji danych (czyli okres publikacji danych).

§ 3. Zespol redakcyjny BIP
1. Tworzy si¢ zesp6t redakcyjny BIP, w sktad ktorego wchodza:
1) redaktor naczelny;
2) administrator strony podmiotowej BIP;
3) redaktorzy dziatow BIP.

2. Wykaz cztonkow zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt z nimi oraz nazwami
dziatow, za ktoérych prowadzenie sg odpowiedzialni, publikowany jest na stronie BIP.

3. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 2, odpowiadajg redaktor naczelny
1 administrator strony podmiotowej BIP.

4. Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad strukturg BIP, wtym przyjmowanie, weryfikacja iprzekazanie do realizacji do
Administratora strony podmiotowej wnioskow dotyczacych jej modyfikacji;

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

3) nadzoér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

4) wspoélpraca zredaktorami dziatow w celu realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

5) organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP;

6) ustalenie terminu przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem konieczno$ci usunigcia tresci, dla
ktorych czas publikowania juz ustat oraz odebranie raportu z wykonania ww. przegladu.

5. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:

1) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z techniczng obstuga
prowadzenia BIP;

2) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbgednych do
zamieszczania na stronie glownej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji;

3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢ zgodnie
z polityka nadawania uprawnien okre§lona w ZSZBI. Uprawnienia redaktora BIP do panelu
administracyjnego zostaja zablokowane przez administratora BIP w przypadku: odebrania uprawnien,
rozwiazania umowy o prace, wygasniecia umowy o prace;

4)nadzér nad wykorzystaniem 1iochrong indywidualnych loginéw oraz hasel dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

5) zawarcie umow z operatorem systemu oraz nadzor na prawidlowym wykonaniem warunkéw umownych;

6) wspotpraca z operatorem systemu, wtym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidlowego ich
usuniecia;
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7) podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tre$ci informacji publicznych
udostepnianych w BIP;

8) prowadzenie ewidencji nadanych uprawnien do panelu administracyjnego BIP.
6. Do zadan redaktora dziatu naleza w szczegolnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego zostal wyznaczony,
zgodnie z zakresem dzialania komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji
wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia oraz tozsamosci osoby, ktora ja wytworzyla oraz
odpowiada za jej tre$¢ oraz zakres, okres przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP: — od —
do; Redaktor BIP publikuje informacjg, ustawiajac w CMS czas jej publikowania (widocznosci);

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

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

5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy iwyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych on odpowiada;

6) zgtaszanie redaktorowi naczelnemu oraz administratorowi strony probleméw i nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

7) zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktorej pracuje, potrzebe zmian z zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do
publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP;

8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP;

9) w razie watpliwosci przy ustaleniu zakresu lub okresu publikacji informacji zawierajacej dane osobowe
— konsultuje przedmiotowy zakres z Inspektorem Ochrony Danych.

§ 4. Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem, okresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjna, ktorej praca kieruje;

2) wyznaczenie redaktora lub redaktoréw dziatu oraz wnioskowanie do administratora strony podmiotowej
BIP o nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

3) wpisanie obowiazkow redaktorow dziatu do zakresu zadan i czynnos$ci stuzbowych;

4) zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej ze sposobem przygotowania
1 publikowania informacji w BIP oraz z tre$cig niniejszej Procedury BIP;

5) okreslenie w porozumieniu z redaktorem naczelnym, ktoére informacje wytwarzane lub posiadane przez
komorke organizacyjng musza by¢ publikowane w BIP oraz wyznacza zasady ich przygotowania
i przekazywania do publikacji;

6) udzielanie merytorycznej pomocy redaktorom BIP w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP,
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;j;

7)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem dzialu BIP, wtym staly nadzor merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP.

§ 5. Zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie zwymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, przepisami szczegdtowymi oraz przepisami
o ochronie danych osobowych.
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2. Katalog informacji podlegajacych obowigzkowemu udostgpnieniu w BIP  wskazany zostat
w art. 8 ust. 3 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej. Organy wiadzy
publicznej mogg udostepnia¢ w Biuletynie takze inne informacje publiczne. Statut gminy okresla
obligatoryjny obowigzek zamieszczania okreslonych informacji publicznych w BIP Urzedu (np. zarzadzen
burmistrza).

3. Prawo do informacji publicznej wynika réwniez z art. 11b ustawy o samorzadzie gminnym, ktéry
przewiduje jawno$¢ dziatalno$ci organdéw gminy. Ograniczenia tej jawnosci mogg wynikaé wylacznie
Z ustaw.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach okre$lonych w ustawie
z dnia 6 wrze$nia 201 r. o dostgpie do informacji publicznej, w szczegdlnosSci na zasadach okreslonych
w art. 5 ww. ustawy.

5. W przypadku, w ktorym ujawnieniu w ramach krajowych systemow dostepu do informacji publicznej
podlegaja dane osobowe, to RODO znajduje zastosowanie. Nalezy pamicta¢ o przestrzeganiu zasad
okreslonych w RODO, m.in. o zasadzie minimalizacji danych (art. 5 ust.1 lit. ¢ RODO), ktoéra stanowi, ze
dane osobowe powinny by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow,
w ktorych sa przetwarzane oraz zasadzie ograniczonego przechowywania danych (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO)
ktora stanowi, iz dane sg usuwane po osiagnieciu celu. Oznacza, to ze dane moga by¢ udostepnione tylko
w takim zakresie i okresie, ktory jest niezbedny dla zrealizowania celu, jakim jest podanie do publicznej
wiadomosci okreslonej informacji, (np. ze organ podjat okres$lonej tresci decyzje administracyjna)

6. Przygotowujgc informacje publiczng celem umieszczenia w BIP nalezy zachowaé ostrozno$¢ i starannie
oceni¢, w okreslonym stanie faktycznym i prawnym, jakie informacje powinny by¢ upublicznione, a jakie
zanonimizowane przed ich upublicznieniem (dotyczy kazdego rodzaju dokumentu, réwniez decyzji
administracyjnych, wnioskow, petycji, skarg).

7. W przypadku publikacji dokumentéw, wyltaczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje si¢ poprzez
skuteczne zakrycie chronionych danych.

8. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
wytworzenie tej informacji. Decyzje o wylaczeniu jawnosci akceptuje Naczelnik/Kierownik komorki
organizacyjne;j.

9. Brak okreslonych przepisami prawa okresow udostepniania informacji zawierajacych dane osobowe
w BIP, nie oznacza, ze informacje takie mozna publikowa¢ bezterminowo.

10. Nalezy kierowac si¢ przepisami, z ktorych wynika czas, przez jaki mozna przetwarza¢ dane osobowe
w postaci publikacji, aw przypadkach, w ktorych prawo niereguluje okresu retencji danych, po
przeprowadzeniu analiz, nalezy okresli¢ ten okres tak, aby przetwarzanie danych bylo zgodne z celami,
w ktérych je pozyskano. Czasowym wyznacznikiem jest osiagnigcie celu przetwarzania. Pracownik, ktory
wytworzyl informacje¢ potrafi uzasadni¢ kiedy cel przetwarzania zostanie osiagnigty. Obowigzkiem
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za wytworzenie informacji jest okreslenie okresu retencji
danych. Pracownik ten potrafi uzasadni¢ kiedy cel przetwarzania zostal osiggniety. Decyzje o okresleniu
retencji danych akceptuje Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjne;.

11. W przypadku w ktérym zamieszczenie informacji nastepuje na zadanie podmiotu zewnetrznego (np. na
wniosek Starostwa Powiatowego) niezaleznie od tego, w jakim zakresie czy formie podmiot zewngtrzny
przekazat t¢ informacje do Urzgdu Miejskiego w Wotominie celem publikacji - udostepnieniu w BIP ina
tablicy ogloszen - podlegaja jedynie te informacje, ktore sa okreslone przepisem prawa uprawniajacym do
publikacji oraz przez §cisle wskazany w ww. przepisie prawa okres. Jesli przepis prawa naklada obowiazek
publikacji tych danych na Burmistrza woéwczas w zakresie przetwarzania danych osobowych dla realizacji
tego zadania jest on administratorem tych danych w rozumieniu przepisow RODO. Ewentualna anonimizacja
oraz ustalenie okresu retencji danych (publikacji) lezy po stronie Urzedu Miejskiego w Wotominie. W takim
przypadku rowniez zastosowanie ma niniejsza procedura.

12. Opublikowanie przez urzad okreslonych informacji jest poprzedzone staranng oceng, czy iw jakim
zakresie, a jesli tak to na jaki okres czasu nalezy je udostepnic.

13. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
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14. Redaktor naczelny ma obowiazek udzielania wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie
obowigzujacego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

15. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie wnioskowym.
§ 6. Procedura ustalania zakresu oraz okresu publikowania tre$ci zawierajacych dane osobowe w BIP

1. Pracownik merytoryczny przygotowujac informacj¢ przeznaczona do opublikowania w BIP jest
zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja miesci si¢ w zakresie pojecia informacji publicznej.

2. W drugiej kolejnosci pracownik merytoryczny przygotowujac informacje przeznaczong do opublikowania
w BIP jest zobowigzany sprawdzi¢ czy zawiera ona dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej Iub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;.

3. Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny przekazuje jej tres¢ do
publikacji redaktorowi BIP.

4. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych oséb fizycznych (np. taka konieczno$é¢
zachodzi przy publikowaniu o$wiadczen majatkowych lub wynikow naboru na wolne stanowiska
urzg¢dnicze);

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowiagzku ujawnienia danych osobowych w przygotowanej do
publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych osobowych podanych w informacji z zakresem
wskazanym w przepisach iw razie rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich zmian, w szczego6lnosci
ograniczenia zakresu danych;

3) po ustaleniu podstawy prawnej oraz zakresu danych pracownik merytoryczny ustala czas publikowania
informacji w BIP (czyli okres retencji danych) poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawng ujawnienia
danych (ustalong zgodnie z procedura okreslong w punkcie poprzednim);

4) Jezeli zweryfikowana podstawa prawna do ujawnienia danych nie zawiera okresu publikacji nalezy
okresli¢ go samodzielnie na podstawie oceny kiedy cel publikacji zostanie zrealizowany;

5)w przypadku watpliwosci dotyczacych celu, zakresu lub czasu publikacji informacji, pracownik
merytoryczny konsultuje si¢ z radcg prawnym Urzedu oraz Inspektorem Ochrony Danych;

6) Zaakceptowana przez Naczelnika/kierownika Wydzialu informacja jest przekazywana redaktorowi BIP
w celu opublikowania;

7) Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac w CMS jej czas publikowania od — do (widoczno$ci).

5. Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjnej zglasza wszystkie procesy przetwarzania danych w postaci
upublicznienia danych osobowych w BIP do Rejestru Czynnos$ci Przetwarzania prowadzonego przez 10D,
ustalajgc w nim w szczegolnosci: zakres danych, podstawe prawng upublicznienia danych osobowych, okres
retencji danych czyli okres publikacji.

§ 7. Procedura przegladu zasobow dostepnych w BIP w zakresie zgodnosci z RODO w szczegolnosci pod
katem koniecznoS$ci usuniecia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal

1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP s3 dokonywane raz do roku, w ustalonym przez redaktora
naczelnego terminie.

2. Za dokonywanie przegladow jest odpowiedzialny Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjnej
w zakresie swojej wlasciwosci, ktory wyznacza zespot kontrolny dziatu.

4.  Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

5. Zesp6t odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji pod katem
zawierania danych, ktére w sposob posredni lub bezposredni moga ujawnia¢ tozsamos¢ osob fizycznych (tzn.
danych osobowych).

6. Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia czasu
publikacji w CMS oraz poprawno$¢ ich ustawiania przez redaktoréw BIP w momencie publikowania tresci.
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7. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespot dokonuje oceny pod katem
udostepnionego zakresu oraz koniecznosci usunigcia tresci, dla ktérych wczesniej okreslony czas publikacji
w RCP juz ustat. Ocena jest podejmowana na podstawie analizy:

1) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktorego informacja zostata ujawniona;
2) ustania lub nie celu przetwarzania.

8. Jezeli zespdt ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpal si¢, podejmuje decyzje
0 usunieciu informacji.

9. W przypadku wystapienia watpliwosci sg one konsultowane z Inspektorem Ochrony Danych.

10. Z przegladu jest wykonywany raport, ktéry Naczelnik/kierownik komorki przekazuje redaktorowi
naczelnemu BIP. Wzor raportu stanowi zatgcznik do procedury.

§ 8. Struktura BIP

1. Za opracowanie inadzor nad struktura BIP odpowiada redaktor naczelny oraz administrator strony
podmiotowej BIP.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuni¢cie jej elementu, dokonywane sg
wylacznie na pisemny wniosek kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany dziat
BIP, zgodnie z zakresem dziatania.

4. Wniosek zawiera:
1) propozycj¢ nazwy dzialu (katalogu) BIP;
2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;
3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

5. Redaktor naczelny moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowi¢ wprowadzenia zgloszonych
zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnos¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

§ 9. Panel administracyjny BIP
1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie iwycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢
wylacznie na pisemny wniosek Naczelnika/Kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej o nadanie
uprawnien stanowiacy zatacznik do ZSZBI.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest przez administratora strony podmiotowej BIP unikalny login i hasto za
pomoca ktorego loguje si¢ do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta administrator strony podmiotowej BIP niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobe, ktdrej uprawnienia dotycza.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnos$ci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.
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Zatacznik do Regulaminu Biuletynu Informacji Publiczne;j
Wzor raportu z przegladu zasobéw dostepnych w BIP

W dniu ...ccoveienee dokonano komisyjnego przegladu tresci w biuletynie informacji
publicznej pod adresem/w dziale BIP ................ w celu weryfikacji zgodnosci
publikowanych treSci z przepisami o ochronie danych osobowych, w zakresie koniecznosci
usuniecia tresci, dla ktorych czas publikacji juz ustat oraz zasadno$ci publikacji informacji
bedacych danymi osobowymi.

1. Okres, ktorego dotyczy przeglad

3. Przeglad obejmowal nastepujace dzialy BIP (np. o$wiadczenia majatkowe,
zamoéwienia publiczne, rekrutacje, decyzje administracyjne i inne):

L) ;
2) ;
3) ,
4) 1
D) ;

4. Komisja zaleca:
1) Niezwloczne usunigcie informacji lub dokumentu, dla ktorych ustat juz uzasadniony
czas publikacji w BIP:

C. e .
2) Ze wzgledu na zapewnienie prywatnosci osob fizycznych oraz zgodnie z zasada
adekwatnosci publikowanych danych do celu przetwarzania:
a. Niezwloczne usuniecie z BIP informacji lub dokumentu z dn. .................... nr
.................... I jego ponowng publikacj¢ po zanonimizowaniu danych w
Zakresie .......c.couvee. ;
3) Inne zalecenia: .........c.ccocevvnene

5. Termin usuniecia zalecen oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacje:

Podpisy czlonkow komisji:
1) Imig i nazwisko, stanowisko.................... :
2) Imig i nazwisko, redaktor BIP ................... ;
3) Imig i nazwisko, Kierownika komorki organizacyjnej .................... .
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