Zarzadzenie Nr 435/2024
Prezydenta Miasta Ostrofeki
z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ostroteki.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024
poz. 1465 z pdin. zm.) art. 4 ust.1 pkt 1 i art. 8 ust. 4 i 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
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 zwigzku z art. 24 ust.1 i 2 Rozporzgdzenia Ogdlnego Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
zarzadza sie, co nastepuje

§1.

1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ostroteki.
2. Tres$¢ Regulaminu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, wszystkie komérki organizacyjne Urzedu Miasta
Ostroteki i miejskie jednostki organizacyjne.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miasta Ostroteki i pracownikom miejskich
jednostek organizacyjnych.

§4.
Nadzdr nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Ostrofeki.
§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski
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Zatgcznik

do Zarzadzenia

Nr 435/2024 z dnia 30 grudnia 2024 r.
Prezydenta Miasta Ostrofeki

Regulamin Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ostroteki.
Rozdziat 1

§1.
Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin okresla zasady ochrony danych osobowych materiatéw i informacji
zamieszczonych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, zwanej dalej Regulaminem BIP.
Urzad Miasta Ostroteki prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
https://bip.um.ostroleka.pl/ zwang dalej strong BIP.

Regulamin dotyczy wszystkich oséb odpowiedzialnych za merytoryczne umieszczanie
informacji na BIP.

§2.
Podstawy prawne

. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz akty wykonawcze do
tej ustawy.

. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

. Statut Miasta Ostroteki.

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.

. Rozporzadzenia Ogdlnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (dalej RODO).

§3.
Stownik pojeé

Administratorzy strony BIP — osoby wyznaczone przez Prezydenta Miasta Ostroteki do
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP.

Gtéwny redaktor Biuletynu — osoba wyznaczona przez Prezydenta Miasta odpowiedzialna za
prawidtowg strukture i prowadzenie strony BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych
z dziatalnoscig redaktorow BIP.

Redaktorzy BIP — zespdt oséb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci zamieszczania w nim informacji publicznych.
Informacja publiczna — kazda informacja publiczna, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r o dostepie do informacji publicznej.

10D — Inspektor Ochrony Danych wyznaczony zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a RODO.
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10.

11.

12.

13.

Panel administracyjny BIP —element systemu teleinformatycznego udostepniony pracownikom
w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego
tresci.

Komorki organizacyjne — wydziaty, biura, samodzielne stanowiska.

Pracownik merytoryczny — osoba ktéra publikuje dane na BIP.

Jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Miasta Ostroteki, ktére majg udostepnione
miejsca w systemie BIP, w celu zamieszczania informacji.

Dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg informacje
z danej dziedziny.

Struktura BIP — gtdwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie.

Operator systemu — firma, ktéra na mocy zawartej umowy z Miastem Ostroteka odpowiada za
dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego, dedykowanego do
prowadzenia strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP.
Operator systemu przetwarza dane osobowe na mocy Umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych zawartej z Miastem Ostroteka.

Rejestr czynnosci przetwarzania RCP — rejestr prowadzony jest na mocy art. 30 RODO.

Rozdziat 2
§4.

Zespot redakcyjny BIP

Tworzy sie zespot redakeyjny BIP, w sktad ktdrego wchodza:

1) Gtéwny redaktor BIP;

2) Administratorzy BIP;

3) Redaktorzy BIP.

Lista administratorow BIP oraz dane gtéwnego redaktora wraz z informacjami umozliwiajgcymi

kontakt, publikowany jest na stronie BIP.

Informacje o redaktorach poszczegdlnych komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za tresci

publikowanych danych, znajdujg sie w metryczce pod publikowanym dokumentem.

Za prowadzenie i uaktualnienie listy, o ktorej mowa w ust. 2, odpowiadajg gtéwny redaktor

i administratorzy BIP.

Do zadan Gtéwnego redaktora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i przekazanie do realizacji do
Administratora strony podmiotowej wnioskdw dotyczacych jej modyfikacji;

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

3) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

4) wspodtpraca z redaktorami dziatdw w celu realizacji zadan zwigzanych 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 koniecznosci usuniecia
tresci, dla ktérych czas publikowania juz ustat oraz odebranie raportu z wykonania ww.
przegladu.

Do zadan administratoréw strony podmiotowej BIP nalezy:

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

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczania na stronie gtdwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra
0 zmianach tresci tych informacji;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa sie zgodnie z politykg nadawania uprawnien okreslong w SZBI. Uprawnienia
redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez administratora BIP
w przypadku: odebrania uprawnien, rozwigzania umowy o prace, wygasniecia umowy
o prace;

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

zawarcie umoéw z operatorem systemu oraz nadzér na prawidtowym wykonaniem
warunkéw umownych;

wspotpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usuniecia; podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP;

prowadzenie ewidencji nadanych uprawnien do panelu administracyjnego BIP.

Do zadan Redaktoréw BIP nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego zostat
wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej, w ktérej pracuje;
terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia oraz tozsamosci osoby,
ktéra jg wytworzyta oraz odpowiada za jej tres¢ oraz zakres, okres przez jaki informacja
powinna by¢ opublikowana w BIP: — od —do; Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac
czas jej publikowania;

wspotpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni
odpowiedzialni;

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

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
zinformacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych on
odpowiada;

zgtaszanie redaktorowi naczelnemu oraz administratorowi strony problemoéw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;
zgtaszanie kierownikowi komarki organizacyjnej w ktorej pracuje, potrzebe zmian z zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP;
w razie watpliwosci przy ustaleniu zakresu lub okresu publikacji informacji zawierajgce;j
dane osobowe — konsultuje przedmiotowy zakres z Inspektorem Ochrony Danych.

Rozdziat 3

§ 5.

Zadania komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ostroteki

Komorki organizacyjne Urzedu odpowiadajg za:
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1)

2)

3)

4)

5)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem, okresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych Ilub wytwarzanych przez komorke
organizacyjng, ktorej pracg kieruje;

wyznaczenie redaktora lub redaktoréw wydziatu oraz wnioskowanie do administratora
strony o nadanie im stosownych uprawnien do panelu BIP;

zapoznanie wszystkich pracownikéw komadrki organizacyjnej ze sposobem przygotowania
i publikowania informacji w BIP oraz z trescig niniejszego Regulaminu BIP;

udzielanie merytorycznej pomocy redaktorom BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej;

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem dziatu BIP, w tym staty nadzér merytoryczny
nad wprowadzeniem i publikowaniem informacji w BIP.

Rozdziat 4
§6.
Zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, przepisami szczegétowymi
oraz przepisami o ochronie danych osobowych.

Katalog informacji podlegajacych obowigzkowemu udostepnieniu w BIP wskazany zostat
w art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej. Organy
wtadzy publicznej mogg udostepni¢ w Biuletynie takze inne informacje publiczne, Statut
miasta okresla obligatoryjny obowigzek zamieszczania okreslonych informacji publicznych
w BIP Urzedu np. transmisje z sesji, uchwaty Rady, zarzgdzenia Prezydenta itp.

Prawo do informacji publicznej wynika rowniez z art. 11b ustawy o samorzadzie gminnym,
ktéry przewiduje jawnos¢ dziatalnosci organéw gminy. Ograniczenia tej jawnosci moga
wynikac wytgcznie z ustaw.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w szczegdlnosci na
zasadach okreslonych w art. 5 ww. ustawy.

W przypadku, w ktérym ujawnieniu w ramach krajowych systemoéw dostepu do informacji
publicznej podlegajg dane osobowe, nalezy pamietac o przestrzeganiu zasad okreslonych
w RODO, m.in. o zasadzie minimalizacji danych (art.5 ust.1 lit. ¢) RODO), ktéra stanowi, ze
dane osobowe powinny by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne
do celéw, w ktorych sg przetwarzane oraz zasadzie ograniczonego przechowywania danych
(art. 5 ust. 1 lit. ) RODO), ktéra stanowi, iz dane sg usuwane po osiggnieciu celu. Oznacza,
to ze dane mogg by¢ udostepnione tylko w takim zakresie i okresie, ktory jest niezbedny
dla zrealizowania celu, jakim jest podanie do publicznej wiadomosci okreslonej informacji.
Przygotowujac informacje publiczng celem umieszczenia w BIP nalezy zachowac ostroznosc
i starannie ocenié, w okreslonym stanie faktycznym i prawnym, jakie informacje powinny
by¢ upublicznione, a jakie zanonimizowane przed ich upublicznieniem (dotyczy kazdego
rodzaju dokumentu, rowniez decyzji administracyjnych, wnioskow, petycji, skarg).

W przypadku publikacji dokumentéw, wytgczenia jawnosci ich fragmentdw, dokonuje sie
poprzez skuteczne zanonimizowanie chronionych danych.

Whytaczenia jawnosci informacji publicznej, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie tej informacji.

Brak okreslonych przepisami prawa okreséw udostepniania informacji zawierajgcych dane
osobowe w BIP, nie oznacza, ze informacje takie mozna publikowa¢ bezterminowo.
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.1)
2)

3)

10. Nalezy kierowac sie przepisami, z ktdrych wynika czas, przez jaki mozna przetwarzac dane
osobowe w postaci publikacji, a w przypadku, w ktorych prawo nie reguluje okresu retencji
danych, nalezy okresli¢ ten okres tak, aby przetwarzanie danych byto zgodne z celami,
w ktérych je pozyskano. Czasowym wyznacznikiem jest osiggniecie celu przetwarzania.
Pracownik, ktéry wytworzyt informacje potrafi uzasadnic kiedy cel przetwarzania zostanie
osiggniety. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za wytworzenie
informacji jest okreslenie okresu retencji danych.

11. W przypadku, w ktérym zamieszczenie informacji nastepuje na zgdanie podmiotu
zewnetrznego (np. na wniosek Starostwa Powiatowego) niezaleznie od tego, w jakim
zakresie czy formie podmiot zewnetrzny przekazat te informacje do Urzedu Miasta
Ostrofeki celem publikacji — udostepnieniu w BIP i na tablicy ogtoszen — podlegajg jedynie
te informacje, ktére sg okreslone przepisami prawa uprawniajgcymi do publikacji oraz
przez $cisle wskazany w przepisie prawa okres. Jesli przepis prawa naktada obowigzek
publikacji tych danych na Prezydenta, wdéwczas 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 Miasta Ostroteki. W takim przypadku zastosowanie ma
niniejszy Regulamin.

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

13. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawieraé¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrétdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

14. Gtéwny redaktor Biuletynu ma obowigzek udzielania wyjasnien redaktorom BIP w sprawie
obowigzujgcego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

§7.
Ustalanie zakresu i czasu publikowania tresci zawierajacych dane osobowe w BIP

Pracownik przygotowujacy do publikacji dokument urzedowy zawierajgcy informacje publiczng
jest zobowigzany do przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych.

Pracownik merytoryczny przygotowujgc informacje przeznaczong do opublikowania w BIP jest
zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja miesci sie w zakresie pojecia informacji publiczne;j.
Pracownik merytoryczny przygotowujac informacje przeznaczong do publikowania w BIP jest
zobowigzany sprawdzi¢ czy zawiera ona dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

Jezeli informacja nie zawiera danych osobowych, pracownik merytoryczny publikuje jej tres¢
na BIP.

Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

dokonaé¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajgcej z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych oséb fizycznych;
w przypadku braku podstaw prawnych lub zgody do publikacji danych osobowych, informacje
takg nalezy podda¢ anonimizacji;

w przypadku watpliwosci dotyczacych celu, zakresu i czasu publikacji informacji na BIP,
pracownik merytoryczny konsultuje sie z Wydziatem Prawnym w obszarze zgodnosci z ustawg
o dostepie do informacji publicznej a w obszarze ochrony danych osobowych z Inspektorem
Ochrony Danych.

po dokonanej ocenie, pracownik merytoryczny publikuje informacje na BIP, i jesli jest to
mozliwe publikuje wraz z jej czasem publikowania od — do.
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Rozdziat 4
§8
Przeglad zasobdéw dostepnych w BIP w zakresie zgodnosci z RODO pod katem usuniecia tresci, dla
ktérych czas publikacji juz ustat.

1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sg dokonywane raz do roku pod katem oceny czy istnieje
potrzeba dalszej publikacji zamieszczonych informacji.

2. Analizy retencji danych informacji umieszczonych na BIP, odpowiada merytoryczna komérka
organizacyjna, ktorej dane dotycza.

3. Wskazaniem do usuniecia informacji ze strony BIP zawierajgcymi dane osobowe jest m.in.
podstawa prawna, czy cel przetwarzania danych zostat osiggniety, Rejestr czynnosci
przetwarzania danych osobowych, Instrukcja archiwizacyjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt,
tabela retencji danych wskazujaca, jak dtugo dane sg publikowane na BIP — zatgcznik do
Regulaminu.

Rozdziat 5
§9.
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiada administrator strony BIP.

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

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementdw,
dokonywane sg wytgcznie na pisemny wniosek kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania.

4. Whniosek zawiera:

1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;
2) wskazanie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

5. Gtéwny redaktor Biuletynu moze dokonac zmian w strukturze BIP.

Rozdziat 6
§ 10.

Panel administracyjny BIP

1. Dostep do panelu administracyjnego BIP posiadajg wyznaczeni pracownicy komodrek
organizacyjnych.

2. Administratorzy oraz Gtéwny Redaktor BIP posiadajg uprawnienia specjalne.

3. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa
sie wytacznie na wniosek kierujgcego wtasciwg komodrka organizacyjng poprzez Elektroniczny
portal wewnetrzny Urzedu Miasta Ostrofeki, za pomocg Formularza zgtoszeniowego.

4. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomocg, ktdrego loguje sie do
systemu.

5. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta administrator BIP niezwtocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotyczg.

6. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
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7. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zastajg zablokowane poprzez

administratora BIP w przypadku:
1) ztozenia wniosku o odebranie uprawnien;
2) rozwigzania umowy o prace;
3) wygasniecia umowy o prace.

Zatgcznik
do Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Ostroteki

Tabela Retencji Danych

Lp. Kategorie danych osobowych Zasady publikowania w BIP

1. Oswiadczenia majatkowe 6 lat

2. Nagrania z sesji Rady Miasta Przez czas trwania kadencji Rady, wydtuzony
o jeden rok

3. Dane kontaktowe i dyzury Radnych Przez okres kadencji

4, Informacje, obwieszczenia na tablicach | Do osiggniecia celu

ogtoszen
5. Stuzbowe dane kontaktowe | Przez czas zatrudnienia i petfnienia
pracownikéw Urzedu obowigzkow stuzbowych

6. Petycje 5 lat poczynajgc od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym nastgpito
ostateczne zakonczenie spraw, ktérych
dokumentacja ta dotyczy

7. Interpelacje i zapytania 5 lat poczynajgc od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym nastgpito
ostateczne zakonczenie spraw, ktérych
dokumentacja ta dotyczy

8. Zamowienia publiczne 5 lat dokumentacje,
10 lat umowy

9. Informacje dotyczgce naboru Ogtoszenia i wyniki naboru 6 miesiecy.
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