ZARZADZENIE NR 100/2021
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE

z dnia 24 wrze$nia 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (T.j. Dz. U.
72020 r. poz. 2176.) w zwiazku w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(T.j. Dz. U. 22020 r. poz. 713; z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam "Regulamin prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim" stanowoacy zatacznik nr 1.

§ 2. Traci moc "Zarzadzenie Nr 72/2004 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie 24 wrze$nia 2004 roku
w sprawie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej m i g Kowalewo Pom."

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Administracji i Obstugi Urzedu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Jacek Zurawski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 100/2021
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 24 wrzes$nia 2021 r.

Regulamin prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Niniejszy regulamin reguluje zasady itryb publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, zasady i sposob umieszczania informacji.

2. Zakres przedmiotowy irodzaje udostepnianych informacji publicznej okre§la ustawa z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej, zwana dalej ustawa.

3. Niniejsze zasady obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Kowalewie.

4. Zakres 1isposob publikowania informacji okresla si¢ na podstawie przepisow ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) — dalej: RODO, aktualnie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim oraz innych przepisow prawa, stosowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu, ktore
naktadaja na nie obowigzek publikacji informacji.

5. Strona BIP jest widoczna pod adresem internetowym: www.bip.kowalewopomorskie.pl
§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

2) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnieniu na podstawie ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

3) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,
4) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim,

5) komorki organizacyjne - referaty isamodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim,

6) osoby zarzadzajace komorkami organizacyjnymi — kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim,

7) administratorze serwera - nalezy przez to rozumie¢ administratora zewngtrznego — firme obstugujaca serwer,
ktéra na mocy zawartej umowy z Urzedem, w tym umowy na powierzenie przetwarzania danych, odpowiada za
dostarczenie, utrzymanie iserwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$¢ strony BIP,

8) koordynator BIP - osoba odpowiedzialna za koordynowanie dziatan zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem
biuletynu informacji publiczne;,

9) administrator BIP - administrator systemow informatycznych Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim,
osoba odpowiedzialna za obstugg i nadzor techniczny strony biuletynu informacji publiczne;j,

10) redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych w biuletynie
informacji publicznej

11) osoba zastgpujaca redaktora BIP - osoby zatrudnione na stanowisku informatyka,

12) pracownik merytoryczny - osoba odpowiedzialna za przygotowanie okreslonych informacji publicznych
z zakresu zajmowanego stanowiska pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje,

13) IOD - inspektor ochrony danych.
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§ 3. Zadania koordynatora, administratora oraz redaktora BIP
1. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor merytoryczny nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP,

2) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczenia na
stronie gltownej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tre$ci tych informacji na zasadach
okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP,

3) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat redaktorowi BIP
oraz osobom zarzadzajacym komorkami organizacyjnymi,

4) monitorowanie zasoboéw BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci,

5) nadzér ipodejmowanie niezbednych czynno$ci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych
w BIP,

6) wspolpraca z redaktorem BIP w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie
zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania,

7) organizowanie we wspotpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan w zakresie prowadzenia BIP,

8) nadzor nad strukturg BIP, wtym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskéw dotyczacych jej
modyfikacji,

9) podejmowanie, w uzgodnieniu z inspektorem ochrony danych, dzialan niezbednych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP.

2. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

1) nadzor nad wykorzystaniem 1iochrong indywidualnych loginow oraz hasel dostepu do panelu
administracyjnego BIP,

2) nadawanie, modyfikowanie iusuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, pozwalajacych na
dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej na stronie podmiotowej BIP,

3) wspolpraca z operatorem  systemu, wtym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
1 nieprawidtowos$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidlowego ich usunigcia,

4) udzielanie niezbednej pomocy technicznej oraz przekazywanie zalecen w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP,

5) informowanie koordynatora BIP o problemach i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu
administracyjnego BIP.

3. Administrator strony BIP moze wyznaczy¢é swojego zastgpce, ktory przejmie obowigzki podczas jego
nieobecnosci.

4. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczego6lnosci:
1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP,

2) przegladanie, otrzymanych do wiadomosci, materialow / dokumentoéw / danych, jakie trafiaja do publikacji
i informowanie o0sdb, ktore je przekazaty do publikacji o zauwazonych niedociagnigciach i btgdach,

3) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji, wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich: tozsamos$ci osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za ich tres¢, daty oraz
tozsamosci osoby, ktéra je wprowadzita do BIP, daty oraz tozsamosci osoby, ktora zaakceptowala je przed
wprowadzeniem do BIP,

4) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi, w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP materialow /
dokumentow / danych, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni,

5)udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1wyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
publikowanymi w BIP,

6) zgltaszanie koordynatorowi BIP lub administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu administracyjnym BIP,
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7) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach,
8) monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidlowosci.
5. Do zadan pracownika merytorycznego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie informacji przeznaczonych do publikacji w BIP, wynikajacych z obowigzkow na
zajmowanym stanowisku pracy,

2) zgtaszanie redaktorowi BIP potrzeby ewentualnych zmian zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmian
W sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP,

3) monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidlowosci w zakresie przekazanych przez siebie
do publikacji informacji.

6. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

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

2) zapoznanie pracownikéw merytorycznych w komorce organizacyjnej z trescig regulaminu,

3) okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez referat musza by¢ publikowane w BIP,
uwzgledniajac ustawy szczegolne regulujace kwestie publikacji materiatow / dokumentow / danych,

4) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1wyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
opublikowanymi w BIP, za przygotowanie ktorych w ramach kierowanego referatu odpowiada,

5) nadzorowanie zastosowania odpowiednich mechanizméw ochronnych publikowanych informacji, w tym
anonimizacji oraz/lub pseudonimizacji, w zwigzku z art. 5 ustawy o dostgpie do informacji publicznej (np.
w razie koniecznosci ochrony prywatnos$ci 0sob fizycznych),

6) udzielanie merytorycznej pomocy redaktorowi BIP w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie
z zakresem dziatania referatu,

7) zgltaszanie koordynatorowi BIP lub administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu administracyjnego BIP,

8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach dotyczacych prowadzenia BIP.
§ 4. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje¢ publiczng podlegajaca publikacji
w BIP oraz przekazuje dane wymagane do publikacji informacji redaktorowi BIP.

2. Redaktor BIP zobowiazany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej do
publikacji i poinformowania o fakcie opublikowania informacji publicznej. Potwierdzenie nastepuje bez zbgdnej
zwloki drogg elektroniczng.

3. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do natychmiastowej, ostatecznej weryfikacji upublicznione;
informacji na stronie BIP Urzedu.

4. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP sg przechowywane na stanowisku pracy w referacie,
odpowiedzialnym za wytworzenie i przechowywanie informacji oraz na stanowisku redaktora BIP.

5. Redaktor BIP publikuje materialy / dokumenty / dane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni
roboczych od daty ich otrzymania. W przypadku informacji z pilnym terminem publikacji po stronie pracownika
wysylajacego informacje jest dopilnowanie terminu publikacji materiatu.

6. Podlegajace zamieszczeniu w BIP materiaty / dokumenty / dane z zakresu dziatania biura Rady Miejskiej
w Kowalewie Pomorskim, publikowane sa przez osobe wyznaczong kompetencyjnie do obstugi biura Rady
Miejskie;j.

7. Obieg informacji dotyczacy publikacji materiatow na stronie BIP odbywa si¢ droga mailowa. Wyjatkiem od
tej zasady sa jedynie materiaty ktérych nie mozna przestac tg droga z przyczyn technicznych.

§ 5. Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.
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2. Informacje publiczne opublikowane w BIP, musza by¢ oznaczone danymi okreslajacymi:
1) imie¢ i nazwisko osoby odpowiadajacej za wytworzenie informacji,
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktoéra wprowadza wytworzong informacj¢ do BIP,
3) date i czas wprowadzenia wytworzonej informacji do BIP,
4) date i czas akceptacji wytworzonej informacji do BIP.

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

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

5. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

6. Pracownik dokonujacy wylaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w prawie do informacji
publiczne;j.

7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w formacie pdf -
edytowalnym, ktory umozliwia realizacje wymogéw WCAG 2.1 sprawne wyszukiwanie tresci poprzez
wyszukiwarki.

§ 6. Weryfikacja okresow przechowywania danych w BIP

1. Kazda osoba przygotowujaca materialy / dokumenty / dane do publikacji na stronie BIP jest zobligowana do
weryfikacji zachowania prawidlowego okresu (czasu) publikacji tych danych na stronie BIP, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zawartych w nich danych osobowych.

2. Podczas weryfikacji nalezy bra¢ pod uwage m.in. zapisy z ustaw sektorowych, zapisy z rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. W przypadku, gdy czas nie zostal okre§lony w przepisach prawa lub innych procedurach, osoba kierujaca
komoérka organizacyjna, w ktorej wytworzono materiaty/dokumenty/dane jest zobowiazana do samodzielnego
okreslenia czasu stosujgc zasade ograniczonego przechowywania zgodnie zart.5 ust.l lit. e¢) RODO
(Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).

4. Osoby odpowiedzialne, dokonujace przegladu danych osobowych, zobowigzane sg uwzgledni¢ zasady
przetwarzania danych osobowych okreslone w art. 5 RODO (zasada praworzadnosci, zasada celowosci, zasada
adekwatnosci, zasada prawidtowosci, zasada ograniczenia czasowego, zasada integralnos$ci i poufnosci).

5. Procedura ustalania okresu publikowania tre§ci zawierajacych dane osobowe w BIP.

1) Pracownik merytoryczny przygotowujac informacj¢ przeznaczong do opublikowania w BIP jest zobowigzany
sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizyczne;j.

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

3) Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

a) dokona¢ weryfikacji tre$ci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej z przepisOw powszechnie
obowigzujgcego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych osob fizycznych (np. taka konieczno$¢
zachodzi przy publikowaniu oswiadczen majatkowych),

b) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku 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 szczegdlnosci
ograniczenia zakresu danych,
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¢) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikowania informacji w BIP poprzez
zweryfikowanie go zpodstawa prawng ujawnienia danych (ustalong zgodnie zprocedura okreslona
w punkcie poprzednim) oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w jednostce,

d) w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik merytoryczny konsultuje si¢
z archiwistg zatrudnionym w Urzedzie,

e) informacja przeznaczona do publikacji moze zostaé przekazana do IOD wcelu zweryfikowania jej
zgodnosci z przepisami o ochronie danych,

informacja przekazywana do IOD musi zawiera¢: podstawe¢ prawna, w tym artykuly lub odpowiednie

ja p yW p p y ykuty p
paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowigzku ujawnienia danych osobowych, atakze czas
publikacji informacji w BIP.

4)IOD na podstawie uzyskanych informacji weryfikuje zgodno$¢ przeznaczonej do publikacji informacji
z przepisami o ochronie danych oraz rejestrem czynnosci przetwarzania.

5) Pracownik, ktory przygotowal informacje¢ jest zobligowany do udzielenia 10D wszelkich niezb¢dnych
wyjasnien dotyczacych przygotowanej informacji.

6) IOD przekazuje zweryfikowang informacje wraz zustalonym czasem publikacji do pracownika
merytorycznego, w celu uzyskania przez niego akceptacji administratora danych na opublikowanie informacji
w BIP.

7) Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania.
8) Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajgc w sytemie czas widocznos$ci (publikacji).

6. Procedura przegladu tresci publikowanych w BIP pod katem konieczno$ci usuniecia tresci, dla ktorych czas
publikowania juz ustat.

1) Przeglady tresci opublikowanych w BIP sa dokonywane przynajmniej raz do roku, najpozniej do dnia
30 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

2) Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostgpne w BIP opublikowane przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

3) Za dokonywanie przegladdéw jest odpowiedzialny pracownik merytoryczny, ktory przekazat informacj¢ do
publikacji.

4) Pracownik merytoryczny dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji pod katem zawartych danych
osobowych, ktore w sposdb posredni lub bezposredni moga ujawniaé tozsamos$¢ osob fizycznych (tzn. danych
osobowych).

5) Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania / zakonczenia czasu publikacji
w BIP oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez redaktoréw BIP w momencie publikowania tresci.

6) Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, pracownik merytoryczny dokonuje oceny pod katem
konieczno$ci usunigcia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustat. Ocena jest podejmowana na podstawie
analizy:

a) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktorego informacja zostala ujawniona,
b) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie,

¢) rejestru czynnosci przetwarzania,

d) ustania lub nie celu przetwarzania.

7) Jezeli pracownik merytoryczny ustali, Ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat si¢, podejmuje
decyzj¢ o usunieciu informacji.

8) Pracownik merytoryczny przekazuje redaktorowi BIP niezwlocznie informacje o materiatach, ktére nalezy
usung¢ z BIP.

9) Wykonanie przegladu przez wszystkich pracownikow w poszczegolnych referatdow potwierdzane jest
elektronicznie poprzez wystanie wiadomosci mailowej do redaktora BIP w terminie 30 stycznia kazdego roku.
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7. Osoby kierujace referatami sprawuja nadzor nad usuwaniem wszelkich materiatow / dokumentow / danych,
ktore udostepniono na stronie BIP.

§ 7. Zasady nadawania uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP
1. Uprawnienia dostepu do panelu redakcyjnego BIP nadaje administrator BIP przydzielajac login i hasto.
2. Uprawnienia do panelu redakcyjnego BIP posiada wytacznie redaktor BIP oraz osoba zastepujaca go.

3. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu redakcyjnego BIP, odbywa si¢ wylacznie na
wniosek bezposredniego przetozonego.

4. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca ktoérego loguje si¢ do systemu.

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

6. Loginy i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP podlegajg ochronie.

7. Uprawnienia redaktora BIP do panelu redakcyjnego zostaja zablokowane przez administratora strony BIP
w przypadku:

a) rozwigzania Umowy o prace,
b) wygasnigcie umowy o prace,

¢) ztozenia wniosku przez koordynatora (szczego6lne przypadki).
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