
ZARZ~DZENIE Nr ~~2020 
WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z doia 30 lipca 2020 r. 

w sprawie wprowadzeoia do uZytku "Iostrukcji publikowaoia ioformacji w Biuletyoie 

Ioformacji Publiczoej Urz~du Gminy Sochocin" 

Na podstawie z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 

(Dz. U. z 2020 r., poz. 713) zarzqdza siy, co nastypuje: 

§ 1. Wprowadza siy do uzytku .,Instrukcjy publikowania informacji w Biuletynie lnformacji 

Publicznej Urzydu Gminy Sochocin" , w brzrnieniu zal~cznika Nr 1 do mmeJszego 

Zarz~dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz~dzenia powierza siy pracownikom Urzydu Gminy Sochocin. 

§ 3. Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

mgr 

SporZ<}dzd: Sprawdzil pod wzgl~dem I Sprawdzit pod wzglydem 
formalno-orawTIvm 

Data: '10 oJ. 

Podpis :~ Podpis: SPRAWDZONO P 



Zal~cznik Nr 1 
Do Zarz~dzenia Nr.~.v/2020 

Instrukcja publikowania informacji 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urz~du Gminy Sochocin 

Rozdzial I 


§1 


Postanowienia ogolne 


1. 	 Niniejsza instrukcja okresla zasady i sposob umieszczania informacji w Biuletynie 

Infonnacji Publicznej Gminy Sochocin - Urz~du Gminy Sochocin, ul. Guzikarzy 9, 09-110 

Sochocin. 

2. 	 BIP to publikator teleinfonnatyczny sruZqcy powszedmemu udost~pnianiu informacji 

publieznej, w postaci ujednoliconego systemu stron w sieei teleinformatycznej. Urzqd 

Gminy w Sochoeinie prowadzi BIP na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 

o dost~pie do infonnacji publicznej, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie 

gminnym, rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewn~trznych i Ad minis tracj i z dnia 18 

styeznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Iniormaeji Publieznej. 

3. 	 Dost~p do BIP uzyskuje si~ ze strony glownej portalu www.bip.go\'.pl oraz strony 

podmiotowej http.!, blp_~.dlLlLln.pI. . 

4. 	 Uzyte w instrukcji okreslenia oznaezajq: 
a. 	 Instrukcja - lnstrul<cja publikowania informacji w Biuletynie lnformacji 

Publieznej Urz~du Gminy Soehocin, 
b. 	 UG - Urzqd Gminy w Soehocinie, ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin, 

c. 	 Wojt - Wojt Gminy Sochocin, 

d. 	 Sekretarz - Sekretarz Gminy Sochocin, 

e. 	 Pracowni -k/ -cy - praeownicy UG; 

f. 	 Bezposredni przelozony: 

- dla kierownikow komorek organizacyjnych samodzielnych 

stanowisk - WOjt Gminy Soehocin, 

-	 dla pozostalyeh praeownikow Urz~du - kierownik komorki 

organizacyjnej; 

g. 	 redaktor BIP - pracownik UG zatrudniony na stanowisku informatyka, 

odpowiedzialny za przekazanie wybranyeh informacji 0 UG do zarnieszezenia na 
stronie podmiotowej BIP, a takze dbanie 0 ieh aktualnosc na stronie glownej 
portalu BIP, 

h. 	 administrator serwerow BIP - podmiot odpowiedziaIny za prawidlowe dzialanie 

i bezpieczeitstwo zasobow sprz~towych i systemu operacyjnego, 

1. 	 karta informacyjna - infonnacj~ w fonnie tabeli zawierajqcej: nazw~ jednostki, 

w ktorej informacja zostala wytworzona, tozsamosc osoby, ktora odpowiada za 

wytworzonq informacj~, dat~ wytworzenia i godzin~ udost~pniania informacji, 

wzor karty informacyjnej stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, 

http:blp_~.dlLlLln.pI
http:www.bip.go\'.pl


J. 	 IOD - Inspektor Ochrony Danych w Cminie Sochocin - Urz~dzie Cminy 

Sochocin. 

Rozdzial II 

§2 

Zasady i tryb publikowania inforrnacji 

1. 	 Zgodnie z ustawq z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dosh~pie do iniormacji publicznej (art. 6 ust. 

1 pkt. 4) w BIP realizowana jest zasada zamieszczania tresci i postaci dokurnentow 

urz~dowych z danej jednostki organizacyjnej na wszystkich stronach BIP, ktore opisujq 

lub dotyczq czynnosci sluibowych wykonywanych w jednostce organizacyjnej, 

podlegajqcych publikacji (m.in. regulaminy, zarzqdzenia, uchwaly). 

2. 	 Realizator przygotowuje do przeslania drogq elektronicznq redaktorowi BlP trese 

dokumentu oraz skan oryginalu dokumentu zapisany w formacie pdf wraz z kartq 

informacyjnq. 

3. 	 Jesli iniormacja przeznaczona do udost~pnienia na BIP nie jest dokumentem 

wydawanym przez organy lub osoby sprawujqce funkcje, do redaktora BIP 

przekazywana jest tylko trese iniormacji wraz z kartq informacyjnq (m.in. zmiana danych 

teleadresovvych, godzin dyzurow). 

4. 	 Trese informacji przygotowanych do zamieszczenia na stronie BlP wymaga pisemnego 

zatwierdzenia przez kierownika jednostki/wydzialu/komorki organizacyjnej Urz~du. 

5. 	 Trese dokumentu przeslanego do zamieszczenia na BlP oraz dolqczana do niego karta 

informacyjna, przechowywane Sq w jednostce organizacyjnej, w ktorej zostaly 

wytworzone. 

6. 	 Przesfana od realizatora trese dokurnentu jest zamieszczana na stronach BlP przez 

redaktora BIP. 

§3 

Procedura retencji danych osobowych 

1. 	 Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e rozporzqdzenia ROOO dane osobowe muszq bye 

przechowywane w formie umozliwiajqcej identyfikacj~ osoby, ktorej dane dotYCZ4 przez 

okres nie dluiszy, nii jest to niezb~dne do ce16w, w ktorych dane te Sq przetwarzane; 

dane osobowe moma przechowywae przez dluzszy okres, 0 ile b~dq one przetwarzane 

wylqcznie do celow archiwalnych w interesie publicznym, do cel6w badan naukowych 

lub historycznych lub do ce16w statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze 

wdrozone zostanq odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy 

ogolnego rozporzqdzenia 0 ochronie danych osobowych w celi ochrony praw i wolnosci 

os6b, ktorych dane dotyczq ("ograniczenie przechowywania"). 

2. 	 Procedura retencji ma zastosowanie do wszystkich pracowniko\lv osob 

wspolprac"Lljqcych ze UC, a takze innych osob dopuszczonych do przetwarzania danych 

osobowych 

z organizacjq. 

3. 	 Szczeg610we okresy przetwarzania konkretnych kategorii danych osobowych okreslone 

Sq takze w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania. 



4. z wymagamaml procesu 

danych osobowych dane 

procesu, to 

5. 	 Krvteria okresu, 0 kt6rych mowa w ust. 4 mog<t bye w 

a. 	 prawa. 

do czasu umowy i ztvm 
-' 

c. 	 do czasu wvcofania 
J 	

zgloszenia 

6. 	 UG przechowywane 

zebrane oraz 

okreslonymi 14 czerwca r. Kodeks 

postt~powania administracyjnego, 1983 r. 0 narodowym zasobie 

archiwalnym Rady Ministr6w z 18 

stycznia jednolitych akt 

zakladowych. 

7. 	 czasu 

retencji adekwatnosci czasu danych 

w 

8. 	 osobowych od 

pravVll<t 

jest art. 6 Ust. 1 lit. a) w przypadku 

w celach marketingowych na podstawie 

b. 	 przedavvnienia roszczen dane byly w celu 

realizacji 

c. 	 od uplywu termin6w wynikaj<tcych z prawa - w odniesieniu 

danvch. 

zakonczenia 	 czasu w danym 

usuwa lub anonimizuje osobowe. 

10. 	 monitoruje wymogow lub danych 

osobovvych. 

BIP. 

12. 	 stanowi<t nr 1 do 

Rozdzial III 

Zadania w zakresie publikowania 

§4 

Pracownicy 
1. 	 Pracownicv s<t za: 



a. 	 do publikacji w BIP, 

Rozporzqdzeniem 

2016 r. w 

osobowe lub informacyjnego 

(zgodnie z art. i 14 RODO) W tym pracownicy obowiqzek 

z 

Konsultacji z rOD wymagajq w szczegolnosci: 


- oswiadczenia majqtkowe, 


protokoly z Rady 


z kontroli, 

rzqdowe, do si~r.... ;:;u.. QL...ow:\..,., 

wszelkie inne 


nieb~dqcych funkcjonariuszami publicznymi. 


c. 	 dokumentow na stron~ oraz skanow oryginalow 

dokumentow, 

do elektronicznq 


w cem publikacji w 


e. 	 dokonywanie na zmian w 

zamieszczonych redaktora BIP 

§5 

Bezposredni przelozony 
1. 	 sprawujq formalny i merytoryczny nadzor przygotowaniem 

pracownik6w 	 dokumentow do oraz aktualnosciq 

wBIP. 

2. bezposrednich 	 nalezy w "'''-''-'''-bVll 

a. 	 przygotowanych dokument6w do zamieszczenia w BIP, 

b. 	 okreslanie czasu waznosci publikowanej informacji, 

c. 	 monitorowanie stron BIP przydzielonych, 

d. 	 nowych stron BIP. 

§6 

Redaktor BIP 
1. 	 Redaktor BIP za dotrzymanie standardu struktury strony 

podmiotowej szablon6w stron WWvV ,....,..707.., 


tresciq oraz za ksztaltu stron edycyjnych BIP, a takie za 

projektowanie uk!ad6w szablonow stron. 




2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegolnosci: 

a. stworzenie i utrzyrnanie witryny internetowej !1ItR:l/bip.S\.~h(xin_pll stosujqC 

wymogi techniczne oraz standardy struktury stawiane wobec stron BIP okreslone 

w Rozporzqdzeniu Ministra Spraw Wewn~trznych i Adrninistracji z dnia 18 

stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, wyposazonej 

w rnechanizrn dziennika, w ktorym odnotowywane Sq zmiany w tresci informacji 

publicznych udost~pnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zrnian przez 

osoby nieuprawnione, 

b. utrzyrnywanie witryny hltp:/ibip.sochocin.pl na serwerze, zabezpieczonym 

przed nieupowaznionym dost~pem, w tym w szczego1nosci przed zniszczeniern 
Iub modyfikacjq zawartych na niej tresci przez osoby nieuprawnione oraz 

zapewnienie przestrzeni dyskowej niezb~dnej do umieszczania informacii 

publicznych, 

c. dbanie 0 rozwiqzania chroniqce strony BIP przed celowyrn spowolnieniem lub 

uniernozliwieniem dost~pu do zasobow tych stron, zapewnianie warunkow 

nieprzerwanego bezpiecznego funkcjonowania serwera oraz serwera 

zapasowego i posadowionego na nich Biuletynu, zgodnie z wytycznyrni, 

d. stale rnonitorowanie funkcjonowania serwera glownego zapasowego, 

a w przypadku awarii serwera glownego niezwloczne urucharnianie serwera 

zapasowego z jednoczesnym powiadomieniem redaktora BIP, 

e. kopiowanie inforrnacji zgrornadzonych w bazie danych stron BIP na odr~bne 

informatyczne nosniki informacji, nie poi.niej niz dob~ po zaistnieniu zmiany 

tresci tych informacji, 

f. zapewnienie stalego wsparcia technicznego i rnerytorycznego, 

g. zarnieszczanie na stronach BIP otrzymanych informacji w rniejscach wskazanych 

przez przelozonych, 

h. zapoznanie pracownikow z metodykq publikowania danych w BIP oraz 

przeprowadzenie szkolen w tym zakresie, 

1. 	 przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczqcych stron BIP oraz rozstrzyganie 

o koniecznosci tworzenia nowych ukladow stron w BIP, 

J. 	 kontrola nad okresem publikacji poszczego1nych tresci zawierajqcych dane 

osobowe zgodnie z zalqcznikiem nr 1 do Instrukcji, 

k. 	 usuwanie dokumentow, ktorych okres publikacji si~ zakonczyl. 



Zal,!cznik nr 1 

Tabela retencji danych w Biuletynie Informacji Publicznej 

Lp. Rodzaj danych I publikacji Okres Podstawa prawna (jesli 
. publikacji wyst~puje) 

, 1. Oswiadczerua majqtkowe (radnych, 6 lat art. 24h ust. 6 ustawy 
wojta, zast~pcy wojta, sekretarza o samorzqdzie gminnym 
gminy, skarbnika gminy, kierownikow 
jednostek organizacyjnych gminy, osob 
zarzqdzajqcych i czlonkow organow 
zarzqdzajqcych gminnq osobq prawnq 
oraz os6b wydajqcych decyzje 
administracyjne w imieruu wojta) 

2. Informacje 0 wynikach 3 miesiqce Art. 15 ustawy I 

przeprowadzonych naborow 0 pracownikach 
samorzqdowych 

3. Informacje 0 Slat Kategoria archiwalna 85* 
przetargach/zamowieruach 
publicznych i ich wyniki 

4. Wnioski i interpelacje radnych wieczyscie Kategoria archiwalna A' 

5. Petycje wieczyscie Kategoria archiwalna A' 

'Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych. 
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