WOIT GMINY
ZANIEMYSL

ZARZADZENIE Nr 677

WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 25 lipca 2023 r.
w sprawie zasad publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
i w serwisie eSesja prowadzonych przez Gmine Zaniemysl

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 1 oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902) w zwigzku z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, z pdéin. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy Zaniemys$l oraz w serwisie eSesja
prowadzonym przez Gmine Zaniemysl.

2. Gmina Zaniemys| prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej w rozumieniu ustawy
o dostepie do informacji publicznej, zwang dalej ,,BIP”.

3. Gmina Zaniemysl uzytkuje serwis do obstugi transmisji obrad Rady Gminy Zaniemysl
pod nazwg ,eSesja (eSesja.tv)”.

4. Gmina Zaniemys| prowadzi strone internetowg, zwang dalej ,,strong”.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) komorki organizacyjne — referaty lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
Zaniemysl;

2) operator systemu - podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy z Gming Zaniemysl
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie iserwisowanie systemow informatycznych,
o ktéorych mowa w § 1 ust. 2-4 oraz za bezpieczenstwo danych stanowigcych ich
zawartosc.

§ 3. 1. Osobg odpowiedzialng za koordynowanie dziatan zwigzanych z prawidtowym
prowadzeniem BIP i strony oraz za obstuge inadzdr techniczny BIP i strony, w zakresie
niezastrzezonym dla podmiotéw trzecich jest administrator portalu.

2. Do zadan administratora portalu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP i strony, z uwzglednieniem zadan,
o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) zamieszczanie i aktualizowanie informacji w BIP i na stronie;



3) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji, wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich: tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta lub odpowiada
za ich tres¢, daty oraz tozsamosci osoby, ktéra je wprowadzita na strone lub do BIP;

4) wspotpraca z pracownikiem komorki organizacyjnej w zakresie dotyczacym publikacji
w BIP i na stronie informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie jest
on odpowiedzialny;

5) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP i na stronie oraz przekazywanie wiedzy
pracownikom komorek organizacyjnych;

6) monitorowanie zasobéw w BIP i na stronie pod katem kompletnosci, aktualnosci
i prawidtowosci;

7) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP i na stronie;

8) nadzdr nad strukturg BIP i strony, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacji;

9) podejmowanie, w uzgodnieniu zinspektorem ochrony danych, dziatan niezbednych
w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacji udostepnianych w BIP i na stronie;

10) nadzdér nad wykorzystaniem iochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu
do panelu administracyjnego strony i BIP;

11) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego strony
i BIP;

12) przechowywanie kart informacyjnych przekazywanych w formie elektronicznej;

13) wspotpraca z operatorem systemu, wtym niezwioczne zgtaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu strony i BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia.

2. Administrator portalu wspétpracuje z wyznaczonym w kazdej komdrce organizacyjnej
zastepcg administratora portalu, ktéry przejmuje obowigzki administratora portalu - w
zakresie wifasciwosci komorki organizacyjnej - podczas jego nieobecnosci na zasadach
okreslonych zarzadzeniu oraz w polityce i procedurach ochrony danych osobowych.

3. Do zadan zastepcy administratora portalu nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP i na stronie;

2) przechowywanie kart informacyjnych przekazywanych w formie elektronicznej;

3) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji, wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich: tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta lub odpowiada
za ich tres¢, daty oraz tozsamosci osoby, ktéra je wprowadzita na strone lub do BIP;

4) wspodtpraca z pracownikiem komorki organizacyjnej w zakresie dotyczgcym publikacji
w BIP i na stronie informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie jest
on odpowiedzialny;

5) zgtaszanie administratorowi portalu problemoéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu BIP
i strony;

6) monitorowanie zasobéw BIP pod katem kompletnosci, aktualnosci i prawidtowosci,
z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w zarzadzeniu.



4. Do zadan pracownika komaorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie informacji przeznaczonych do publikacji wBIP i na stronie,
wynikajgcych z obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy i odpowiednio zgodnie
z wymogami okreslonymi ustawg o dostepie do informacji publicznej;

2) sprawdzanie czy informacja zawiera dane osobowe, z uwzglednieniem wymogow,
o ktérych mowa w art. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony prywatnosci oséb fizycznych;

3) przedstawienie karty informacyjnej odpowiednio administratorowi portalu lub zastepcy
administratora portalu;

4) zgtaszanie administratorowi portalu potrzeby zmian zakresu udostepnianych informacji,
zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzeby
zmian struktury BIP lub strony;

5) monitorowanie zasobow BIP i strony pod katem kompletnosci, aktualnosci
i prawidtowosci, z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w zarzadzeniu.

5. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie formalnego imerytorycznego nadzoru nad zakresem isposobem
publikowania informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komdrke organizacyjna;

2) przeszkolenie pracownika z zakresu okreslonego niniejszym zarzadzeniem;

3) okreslenie, ktdére informacje wytwarzane lub posiadane przez komodrke organizacyjng
muszg by¢ publikowane w BIP lub na stronie, uwzgledniajagc przepisy szczegdlne
regulujace kwestie publikacji materiatéw;

4) udzielanie pracownikom pomocy iwyjasnied w zakresie zwigzanym zinformacjami
publikowanymi w BIP lub na stronie;

5) nadzorowanie zastosowania odpowiednich mechanizmdéw ochronnych publikowanych
informacji, w tym anonimizacji lub pseudonimizacji w zwigzku z art. 5 ustawy o dostepie
do informacji publicznej, w szczegdlnosci w zakresie ochrony prywatnosci oséb fizycznych;

6) udzielanie pomocy administratorowi portalu w sprawach zwigzanych zakresem dziatania
komorki organizacyjnej;

7) zgtaszanie administratorowi portalu probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
strony lub BIP.

§ 4. 1. Pracownik komérki organizacyjnej przekazuje w formie elektronicznej
administratorowi portalu albo zastepcy administratora portalu informacje podlegajaca
publikacji na stronie, przekazuje dodatkowo takze miejsce publikacji oraz ewentualnie date
publikacji i okres publikacji. W przypadku informacji podlegajacych publikacji w BIP
pracownik komorki organizacyjnej przekazuje karte informacyjng. Karta informacyjna
stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

2. Administrator portalu publikuje informacje niezwtocznie lub w terminie wskazanym
w karcie informacyjnej, jesli informacja ma by¢ opublikowana w pdzniejszym terminie.
W szczegdlnych przypadkach publikacja informacji nastepuje w trybie natychmiastowym.

3. Pracownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do kontroli prawidtowosci
publikacji materiatéw w BIP lub na stronie.



§ 5. 1. Udostepniajgc informacje nalezy mie¢ na wzgledzie, w szczegdlnosci ustawe
o dostepie do informacji publicznej, ustawe o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, prawo do ochrony danych osobowych
okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanym dalej ,RODO” i w innych przepisach oraz w regulacjach wewnetrznych
obowigzujgcych w urzedzie.

2. Przetwarzanie danych osobowych powinno by¢ zgodne z zasadami przetwarzania
danych osobowych okreslonymi w szczegdlnosci w RODO, w tym z zasadg zgodnosci
z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci, ograniczenia celu, minimalizacji danych,
prawidtowosci, ograniczenia przechowywania, integralnosci i poufnosci.

3. Informacje opublikowane muszg by¢ oznaczone danymi okreslajgcymi:

1) imie i nazwisko osoby odpowiadajacej za wytworzenie informacji;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra wprowadza wytworzong informacje;
3) date i czas wprowadzenia wytworzonej informacji.

4. Informacje nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem
skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

5.Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach
okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o dostepie do informacji publicznej, w przepisach
o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
Wytgczenia jawnosci informacji publicznej wraz z odpowiednim komunikatem dokonuje
pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej
informacji.

6. Publikowane informacje powinny spetnia¢ takze standardy, o ktérych mowa
w szczegolnosci w ustawie o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami
oraz w ustawie o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych. Szczegétowe zasady w zakresie dostepnosci cyfrowej okresla administrator
portalu w porozumieniu z koordynatorem ds. dostepnosci.

§ 6. 1. Pracownik komoérki organizacyjnej jest zobligowany do weryfikacji zachowania
prawidtowego okresu (czasu publikacji) danych na stronie i w BIP. Nadzér w tym zakresie
sprawuje kierownik komoérki organizacyjnej we wspdtpracy z administratorem portalu.
Weryfikacja okresu publikacji powinna by¢ realizowana na biezgco.

2. Podczas weryfikacji nalezy bra¢ pod uwage, w szczegdlnosci zapisy z ustaw
sektorowych oraz zapisy z rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczcowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych dla organdw powiatu istarostw powiatowych, ktdére wskazujg doktadne
oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. W przypadku, gdy czas publikacji informacji w BIP lub na stronie nie zostat okreslony
w przepisach powszechnie obowigzujgcych, w umowach lub procedurach, kierownik komarki



organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy s3 zobowigzani

do okreslenia czasu publikacji stosujgc zasade ograniczonego dostepu.

4. Zasada ograniczonego dostepu polega na publikowaniu informacji w BIP lub na stronie
przez okres dwdch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym
sprawa zostata zakonczona. W przypadku informacji w zaktadce: , Aktualnosci” czas
publikacji ustalany jest indywidualnie, z uwagi na cel jej umieszczenia. Po zakonczeniu czasu
publikacji informacja publiczna dostepna jest na wniosek zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publiczne;.

5. Administrator portalu publikuje otrzymane informacje ustawiajac ich czas publikacji
(widocznosci).

§ 7. Jezeli informacja zawiera dane osobowe pracownik komérki organizacyjnej:

1) weryfikuje tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej z przepiséw powszechnie
obowigzujgcych, ujawnienia w tresci informacji danych oséb fizycznych (np. taka
koniecznos¢ zachodzi przy publikowaniu oswiadczern majatkowych);

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, weryfikuje zakres danych osobowych podanych
w informacji z zakresem wskazanym w przepisach iw razie rozbieznosci dokonuje
odpowiednich zmian, w szczegdlnosci ograniczenia zakresu danych;

3) po ustaleniu podstawy prawnej ustala czas publikowania informacji poprzez
zweryfikowanie go w szczegdlnosci z podstawg prawng ujawnienia danych oraz
z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) w przypadku watpliwosci dotyczacych publikacji informacji konsultuje sie z inspektorem
ochrony danych.

§ 8. 1. Serwis eSesja stuzy do publikacji i transmisji nagran obrad Rady Gminy Zaniemysl.

2. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy odpowiadajacy za prowadzenie serwisu eSesja
realizuje zadanie, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym z § 7
zarzadzenia.

3. W zakresie anonimizacji nagran pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 wspdtpracuje
z informatykiem i inspektorem ochrony danych.

4. Zasada ograniczonego dostepu informacji umieszczanych w serwisie eSesja polega
na publikowaniu informacji przez okres kadencji Rady Gminy Zaniemys! i przez okres dwéch
lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktdrym kadencja Rady
Gminy Zaniemys| zostata zakoriczona. Po zakonczeniu czasu publikacji informacja publiczna
dostepna jest na wniosek zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 9. 1. Uprawnienia dostepu do panelu administracyjnego BIP i strony zastepcom
administratora portalu nadaje administrator portalu przydzielajgc unikalny login i hasto.
Uprawnienia dostepu do serwisu eSesja uzyskuje wytgcznie pracownik ds. obstugi Rady
Gminy albo osoba zastepujaca.

2. Login i hasto dostepu podlegajg ochronie.

3. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1 administrator portalu blokuje w przypadku:

1) ustania stosunku pracy, o czym informuje pracownik do spraw kadr;



2) ztozenia wniosku przez uprawnionego lub przetozonych.
§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy.
§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.

Wjt Gminy Zaniemysl|

Justyna Dagbowska



Zatgcznik do zarzadzenia nr 677 z dnia 25 lipca 2023 r.

KARTA INFORMACYJNA

Tytut/ tresé informacji/ rodzaj dziatania (umieszczenie, zmiana, usuniecie informaciji)

Miejsce publikacji informacji w BIP/eSesjal

Data publikacji informacji w BIP/eSesja?

Informacje wytworzyt/a3

Data uptywu okresu publikacji informacji (usuniecia danych)

Uwagi

1 Niepotrzebne skresli¢; nalezy doktadnie okresli¢ miejsce poprzez wskazanie $ciezki dostepu/zaktadki
2 Niepotrzebne skresli¢; jesli informacja ma by¢ opublikowana w pézZniejszym terminie
3 Imie i nazwisko, oznaczenie komérki organizacyjnej




