ZARZADZENIE Nr 10/2020
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 30 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku ,,Instrukeji publikowania informacji w Biuletynie

Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Sochocin”

Na podstawie z art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22020 r., poz. 713) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku ..Instrukcje publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Sochocin™, w brzmieniu zalgcznika Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Gminy Sochocin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘\Wéjt

,
o
mgr rzjdl zmgki

Sporzadzit: Sprawdzit pod wzgledem | Sprawdzit pod wzgledem
merytorycznym formalno-prawnym

Data: 0. it x| Data: 30.03./ 20U~ - | Data: %0 .01. L0V
SPRAWDZONO PDD WZGLEDEM
FORMALNOPRAWNYM

Podpis A AMULY Podpis: Podpis:

il



Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr.14/2020

Instrukcja publikowania informacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sochocin

Rozdzial I
§1
Postanowienia ogolne

Niniejsza instrukcja okresla zasady i sposob umieszczania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Sochocin — Urzedu Gminy Sochocin, ul. Guzikarzy 9, 09-110
Sochocin.
BIP to publikator teleinformatyczny stuzacy powszechnemu udostepnianiu informadji
publicznej, w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej. Urzad
Gminy w Sochocinie prowadzi BIP na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.
Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony gléwnej portalu www bip.gov.pl oraz strony
podmiotowej http://bip.sochocin.p
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

a. Instrukcja - Instrukcja publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Sochocin,
UG - Urzad Gminy w Sochocinie, ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin,
Wojt - Wéjt Gminy Sochocin,
Sekretarz — Sekretarz Gminy Sochocin,
Pracowni -k/ -cy — pracownicy UG;

NI P O

Bezposredni przetozony:

—dla kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk — Wojt Gminy Sochocin,

—-dla pozostatych pracownikéow Urzedu - kierownik komorki
organizacyjnej;

g. redaktor BIP - pracownik UG =zatrudniony na stanowisku informatyka,
odpowiedzialny za przekazanie wybranych informacji o UG do zamieszczenia na
stronie podmiotowej BIP, a takze dbanie o ich aktualno$¢ na stronie gtéwnej
portalu BIP,

h. administrator serweréw BIP - podmiot odpowiedzialny za prawidfowe dziatanie
1 bezpieczenstwo zasobow sprzetowych i systemu operacyjnego,

i. karta informacyjna - informacje w formie tabeli zawierajacej: nazwe jednostki,

w ktorej informacja zostata wytworzona, tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za

wytworzong informacje, date wytworzenia i godzine udostepniania informagji,

wzor karty informacyjnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji,


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

j. IOD - Inspektor Ochrony Danych w Gminie Sochocin - Urzedzie Gminy

Sochocin.

Rozdzial I

§2

Zasady i tryb publikowania informacji
Zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (art. 6 ust.
1 pkt. 4) w BIP realizowana jest zasada zamieszczania tresci i postaci dokumentow
urzedowych z danej jednostki organizacyjnej na wszystkich stronach BIP, ktore opisuja
lub dotyczg czynnosci stuzbowych wykonywanych w jednostce organizacyjnej,
podlegajacych publikacji (m.in. regulaminy, zarzadzenia, uchwaty).
Realizator przygotowuje do przestania droga elektroniczna redaktorowi BIP tresc
dokumentu oraz skan oryginatu 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 karta informacyjna (m.in. zmiana danych
teleadresowych, godzin dyzurow).
Tres¢ informacji przygotowanych do zamieszczenia na stronie BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez kierownika jednostki/wydzialu/komérki organizacyjnej Urzedu.
Tres¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia na BIP oraz dolaczana do niego karta
informacyjna, przechowywane sa w jednostce organizacyjnej, w ktoérej zostaly
wytworzone.
Przestana od realizatora tres¢ dokumentu jest zamieszczana na stronach BIP przez
redaktora BIP.

§3

Procedura retencji danych osobowych
Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia RODO dane osobowe muszg by¢
przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez
okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktdrych dane te sa przetwarzane;
dane osobowe mozna przechowywac przez dluzszy okres, o ile beda one przetwarzane
wytacznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych
lub historycznych lub do celow statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze
wdrozone zostana odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w celi ochrony praw i wolnosci
0s0b, ktdérych dane dotyczg (, ograniczenie przechowywania”).
Procedura retencjii ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw i oséb
wspotpracujacych ze UG, a takze innych 0oséb dopuszczonych do przetwarzania danych
osobowych
z organizacja.
Szczegotowe okresy przetwarzania konkretnych kategorii danych osobowych okreslone
sq takze w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania.
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Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania
danych osobowych (czynnosci przetwarzania) nalezy okresla¢ okres, przez ktéry 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 zwiazanych z tym roszczen;
c. doczasu wycofania zgody lub zgloszenia sprzeciwu.
Dane osobowe przetwarzane przez UG przechowywane beda przez okres niezbedny 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 dzialania archiwéw zakladowych.
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.
Obowigzek usunigcia danych osobowych zalezy od wystgpienia okreslonego zdarzenia
(ktore powiazane jest z okreslonym celem przetwarzania danych):
a. od cofniecia zgody przez osobe, ktorej dane dotycza — jezeli podstawa prawna
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - w przypadku przetwarzania danych
w celach marketingowych na podstawie zgody;
b. od przedawnienia roszczen — jezeli dane byly uprzednio przetwarzane w celu
realizacji umowy;
c. od uplywu terminow wynikajacych z przepiséw prawa — w odniesieniu do
danego procesu przetwarzania danvch.
W sytuacji zakonczenia ustalonego czasu retencji danych osobowych, w danym procesie
Redaktor BIP usuwa lub anonimizuje dane osobowe.
IOD monitoruje realizacje wymogow dotyczacych usuwania lub anonimizacji danych
osobowych.
10D przeprowadza raz do roku audyt BIP.
Ustalone okresy retencji danych osobowych stanowia zatgcznik nr 1 do niniejsze]
Instrukcji.

Rozdzial 111
Zadania w zakresie publikowania informacji

§4
Pracownicy
Pracownicy UG sg odpowiedzialni za:



1.

a. merytoryczng weryfikacje tresci przekazanych do publikadi 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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej jako: ,RODO”) jesli tresci przeznaczone do publikacji
zawierajg dane osobowe lub wymagaja spelnienia obowigzku informacyjnego
(zgodnie z art. 13 i 14 RODO) W tym celu pracownicy maja obowigzek
skonsultowac dokumenty z 1OD.

Konsultacji z IOD wymagaja w szczegdlnosci:

— o$wiadczenia majgtkowe,

—  protokoly z sesji Rady Gminy,

~ informacje o naborze,

—- ogloszenia,

~ protokoly z kontroli,

- programy unijne, rzgdowe, do ktdrych moga zglaszac si¢ mieszkancy
gminy/interesanci,

~  wszelkie inne dokumenty zawierajgce dane osobowe oséb
niebedacych funkcjonariuszami publicznymi.

c. przygotowanie fresci dokumentow na strong BIP oraz skanow oryginatow
dokumentow,

d. dostarczanie do redaktora BIP droga elektroniczng przygotowanej informaciji
w celu publikacji w BIP,

e. dokonywanie na wniosek bezposrednio przeloZzonego zmian w tresci
zamieszczonych informacji i przesytanie ich do redaktora BIP

§5
Bezposredni przetozony

Bezposredni przelozeni sprawuja formalny i merytoryczny nadzoér nad przygotowaniem
przez pracownikow tresci dokumentoéw do BIP oraz aktualnodcig tresci juz
zamieszczonych w BIP.
Do zadan bezposrednich przetozonych nalezy w szczegélnosci:

a. zatwierdzanie przygotowanych tresci dokumentéw do zamieszczenia w BIP,

b. okreslanie czasu waznosci publikowanej tresci informacji,

¢.  monitorowanie prawidlowosci wypetniania trescia stron BIP przydzielonych,

d. wspdlpraca z redaktorem BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw stron BIP.

86
Redaktor BIP
Redaktor BIP ponosi odpowiedzialnos¢ za dotrzymanie standardu struktury strony
podmiotowej BIP w postaci szablonéw stron WWW przeznaczonych do wypehienia
trescig oraz za okreslenie ksztattu szablonéw stron edycyjnych BIP, a takze za
projektowanie nowych ukladéw szablondw tych stron.



2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

a.

stworzenie 1 ufrzymanie witryny internetowej hitip: bipsochocin.pl’ stosujac
wymogi techniczne oraz standardy struktury stawiane wobec stron BIP okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, wyposazonej
w mechanizm dziennika, w ktérym odnotowywane sa zmiany w tresci informagji
publicznych udostepnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez
osoby nieuprawnione,

utrzymywanie witryny htip /bipsochocinplna  serwerze, zabezpieczonym
przed nieupowaznionym dostgpem, w tym w szczegolnosci przed zniszczeniem
lub modyfikacja zawartych na niej tresci przez osoby nieuprawnione oraz
zapewnienie przestrzeni dyskowej niezbednej do umieszczania informacji
publicznych,

dbanie o rozwiazania chroniagce strony BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do zasobow tych stron, zapewnianie warunkéw
nieprzerwanego i bezpiecznego funkcjonowania serwera oraz serwera
zapasowego i posadowionego na nich Biuletynu, zgodnie z wytycznymi,

stale monitorowanie funkcjonowania serwera gléwnego i zapasowego,
a w przypadku awarii serwera gldwnego niezwtoczne uruchamianie serwera
zapasowego z jednoczesnym powiadomieniem redaktora BIP,

kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP na odrebne
informatyczne nosniki informacji, nie pozniej niz dobe po zaistnieniu zmiany
tresci tych informacji,

zapewnienie statego wsparcia technicznego i merytorycznego,

zamieszczanie na stronach BIP otrzymanych informacji w miejscach wskazanych
przez przetozonych,

zapoznanie pracownikow z metodyka publikowania danych w BIP oraz
przeprowadzenie szkolen w tym zakresie,

przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych stron BIP oraz rozstrzyganie
o koniecznosci tworzenia nowych ukfadéw stron w BIP,

kontrola nad okresem publikacji poszczegdlnych treSci zawierajacych dane
osobowe zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Instrukcji,

usuwanie dokumentow, ktorych okres publikacji sie zakonczyt.



Zatacznik nr 1

Tabela retencji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Lp. | Rodzaj danych / publikacji Okres Podstawa prawna  (jesli
1 publikacji | wystepuje)

{.1. Oswiadczenia majatkowe  (radnych, | 6 lat art. 24h ust. 6 ustawy
f wojta, zastepcy wojta, sekretarza 0 samorzadzie gminnym

gminy, skarbnika gminy, kierownikow

jednostek organizacyjnych gminy, osob
zarzadzajacych 1 czionkéw organéw
zarzadzajacych gminng osoba prawna
oraz  os0b  wydajacych  decyzje
administracyjne w imieniu wojta)
2. | Informacje o wynikach | 3 miesiagce | Art. 15 ustawy
przeprowadzonych naborow Lo pracownikach
samorzadowych
3. | Informacje o | 5lat | Kategoria archiwalna B5*
przetargach/zamoéwieniach
publicznych i ich wyniki
4. | Wnioski i interpelacje radnych wieczyscie | Kategoria archiwalna A
5. | Petygje wieczyscie | Kategoria archiwalna A’

"Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania
archiwow zaktadowych.
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