ZARZADZENIE Nr ./ 2075
.............. T —— Y 1
..... (1.5, 8 %
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urz¢du Gminy Twordg

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z2019
r. poz. 506, 1309, 1696, 1815), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U, z 2016 r., poz. 1764) i §9 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68) oraz art. 5 ust. 1 lit. e rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia danych)
(Dz. Urz. UE.L. 1 19 §1), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Twordg Regulamin udostgpniania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje pracownikow do zapoznania sie i przestrzegania Regulaminu, o ktéorym mowa
w § 1 zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Twordg.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgezniknr 1 do Zarzadzenia Nr . ..o v sssmis

Zdnia .o
REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA INFROMACJI PUBLICZNEJ W BIULETYNIE INFORMACJI
PUBLICZNEJ

I. UDOSTEPNIANIE INFROAMCJI PUBLICZNEJ

§ 1.
Postanowienia ogélne
1. Niniejszy regulamin okresla zasady prowadzenia podmiotowe;j strony Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Tworog.
2. Dostep do BIP uzyskuje sie:
1) bezposrednio wpisujac adres strony do przegladarki internetowe;,
2) ze strony internetowej danego podmiotu (jesli posiada) wybierajac logo ,,BIP”.

§ 2.
Slownik
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) BIP - urzedowy publikator teleinformatyczny, zwany dalej BIP.
2) Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej podlegajgca udostepnieniu
na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
3) Panel administracyjny BIP element systemu teleinformatycznego udostepniony
redaktorom w celu wprowadzania informacji publicznych do BIP i aktualizowania tresci.
4) Redaktor BIP - osoba posiadajgca mozliwosé¢ publikacji informacji w systemie
5) Urzad — Urzad Gminy Tworog.
6) Komorki organizacyjne — referaty, biura, samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy

Twordg.
7) Kierownicy komorek organizacyjnych - kierownicy referatow w Urzedzie Gminy
Twordg.
§ 3.
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzér nad struktura BIP odpowiadajg kierownicy komérek
organizacyjnych, samodzielne stanowiska oraz Redaktor BIP.

2. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikacje lub usuniecie jej elementu
dokonywane jest na wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska skierowany do Redaktora BIP.

3. Redaktor BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowié¢ wprowadzenia
wnioskowanych zmian, o ile zaburzytyby one spdjno$¢ i przejrzystosé struktury BIP.

§ 4.
Zadania Redaktora BIP
. Redaktora wyznacza Wéjt Gminy Twordg.
. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy wykonuje zadania Redaktora sama.
3. Zadania redaktora okresla kierownik komorki organizacyjnej lub Zastepca woéjta Gminy
Tworog dla samodzielnego stanowiska pracy w indywidualnym zakresie czynnosci
pracownika.
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II.

. Redaktor dziala zgodnie z udzielonym przez Wojta Gminy Twordg upowaznieniem, ktorego

wzor stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

. Wojt Gminy Twor6g prowadzi ewidencje 0séb upowaznionych, ktora stanowi zalgeznik nr

2 do regulaminu.

. Zabronione jest udostepnianie przez redaktora innym osobom identyfikatora i hasta oraz

wykonywanie w BIP operacji, ktére sg niezgodne z instrukcja obstugi systemu.

. Redaktor zobowigzany jest do zapoznania si¢ z ustawg o dostgpie do informacji publicznej

oraz niniejszym regulaminem.

Redaktor zobowigzany jest przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych.
Redaktor odpowiada za publikacje oraz aktualizacj¢ informacji wskazanych przez
kierownika komorki organizacyjnej lub bezposredniego przelozonego.

Redaktor odpowiada za terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji publicznych
w BIP wraz z oznaczeniem osoby, ktéra wytworzyla informacjg i odpowiada za jej tresc,
date wytworzenia, oznaczenie jednostki, komorki lub osoby odpowiedzialnej za tres¢.
Redaktor odpowiedzialny jest za systematyczne sprawdzanie aktualnosci wprowadzonych
informacji,

Redaktor odpowiada za wiasciwe formatowanie tekstow publikowanych informacji.

W przypadku wystapienia uwag, wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
uktadéw stron w BIP wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz
rozporzgdzen wydanych na jej podstawie, redaktor uzgadnia wymagane zmiany z Zastepca
Wojta Gminy Tworog.

§5.

Opis zasad i sposobu publikowania danych przez Redaktora

. Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowg po zalogowaniu

redaktora na stronie BIP.

. Kazda strona BIP moze podlegac¢ edycji przez redaktora zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
. Redaktorzy wypelniajg tre$ciami strony BIP poprzez edycyjne strony.
. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacj¢ o osobie, ktora

ja wprowadzila i opublikowata.

. Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona, zawiera takze informacje o dacie

publikacji.

. Kazde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga sprawdzenia

przed publikacja.

. Sprawdzenie przed publikacja powinno w szczegolnosci dotyczy¢:

1) Prawidlowosci opisu wprowadzanych informacji oraz zawartosci zalgcznikow.
2) Czy publikowana informacja nie zawiera danych osobowych, ktére powinny zostac
zanonimizowane przed publikacjg lub innych tajemnic ustawowo chronionych.

. Informacja po udostepnianiu w BIP powinna by¢ sprawdzona przez redaktora pod wzgledem

prawidlowosci wy$wietlania wprowadzonych informacji publicznych w tym réwniez
zalgcznikow.

RETENCJA DANYCH OSOBOWYCH

§ 6.

Postanowienia ogdlne

. Procedura okre$la zasady postepowania dotyczace ustalania czasu przetwarzania danych

osobowych zbieranych w celu realizacji zadan publicznych w imieniu wlasnym i na wlasng



odpowiedzialno$¢ zgodnie z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2019 r. poz. 506, 1309, 1696, 1815).

2. Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. d oraz art. 5 ust. 1 lit. e Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych;
dalej ,RODO”) dane osobowe musza by¢ przechowywane w formie umozliwiajgcej
identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbgdne do
celow, w ktorych dane te sg przetwarzane.

3. Dane osobowe mozna przechowywaé przez diuzszy okres, o ile beda one przetwarzane
"facznie do celow archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub
historycznych lub do celéw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1 RODO. z zastrzezeniem,
ze zostang odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w celu ochrony praw i wolnosci osob. ktorych
dane dotyczg (,,ograniczenie przechowywania”).

§7.
Zastosowanie

Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikdéw i wspotpracownikéw podmiotdw

trzecich, ktore na mocy zawartych umow majg dostep do danych osobowych. Ma ona poméc

w zapewnieniu poufnosci, integralnoéci. dostepnosci oraz rozliczalnosci danych osobowych

i innych zidentyfikowanych aktywow informacyjnych.

1) Zgodnie z wymaganiami RODO dla kazdego rozpoznanego procesu przetwarzania danych
osobowych (czynno$ci przetwarzania) nalezy okresli¢ okres, przez ktéry dane osobowe,
przetwarzane w ramach tego procesu, beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu.

2) Kryteria ustalania okresu, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ okreslane w ponizszy sposéb:

a) do czasu zakonczenia realizacji umowy i zwigzanych z tym roszczen;

b) do czasu wycofania zgody lub zgloszenia sprzeciwu,

¢) przez okres wymagany przez przepis prawa,

d) jezeli okres przechowywania nie wynika z przepisow prawa zgodnie z niniejszg
procedurg.

3) Dane osobowe przetwarzane przez Urzad przechowuje si¢ przez okres niezbegdny do
realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji
okre$lonymi przez ustawy kompetencyjne tj. ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania 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
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych.

4) Informacje dotyczace ustalonego czasu, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane,
lub kryteria ustalania tego okresu nalezy zamieszcza¢ w klauzulach informacyjnych podczas
realizacji procesu zbierania danych osobowych, zaréwno bezposrednio od osoby, ktore;
dane dotyczg zgodnie z art. 13 RODO oraz w sytuacji zbierania danych z innych zrodet
zgodnie z art. 14 RODO.

5) Pracownicy merytoryczni Urzedu odpowiedzialni sg za proces zbierania danych osobowych,
w tym tworzenie dedykowanych klauzul informacyjnych zamieszczajac w nich informacje
0 czasie retencji.

6) 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.



7) W przypadku zmiany celu przetwarzania w danym procesie pracownik merytoryczny
przekazuje na pismie Inspektorowi Ochrony Danych fakt zmiany procesu przetwarzania
danych wraz z informacjami o zakladanym czasie przetwarzania danych.

8.
Zasady postepowania przy usuwaniu dal?ych po ustalonym czasie przechowywania

1. Obowigzek usuniecia danych osobowych zalezy od wystapienia okreslonego zdarzenia
(ktore powigzane jest z okreslonym celem przetwarzania danych):

1) Od cofniecia zgody przez osobe, ktérej dane dotycza, jezeli podstawg prawng
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

2) Od wyrazenia sprzeciwu przez osobg, ktorej dane dotyczg — jezeli podstawg prawng
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO — przetwarzanie danych jest niezbgdne w
celu realizacji uzasadnionego interesu administratora.

3) Od przedawnienia roszczen, jezeli dane byly uprzednio przetwarzane w celu realizacji
umowy.

4) Od uplywu terminéw wynikajacych z przepisow prawa — w odniesieniu do danego
procesu przetwarzania danych.

5) Od uplywu terminéw wynikajacych z niniejszej procedury - w odniesieniu do danego
procesu przetwarzania danych.

2. W sytuacji uplywu ustalonego czasu przechowywania danych osobowych, w danym
procesie, w zalezno$ci od rodzaju nosnika, na ktérym dane sg zapisane podejmuje sig
dziatania zgodnie z przyjetymi w Urzgdzie procedurami dotyczacymi usuwania danych z
nosnikdw elektronicznych lub brakowania dokumentacji papierowe;j.

3. Informatyk ustala w porozumieniu z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych
zasady dotyczgce usuwania badz anonimizacji danych, ktdre sg przetwarzane w systemie
informatycznym.

4. Administrator lub Inspektor Ochrony Danych monitoruje realizacje wymogow
dotyczacych usuwania lub anonimizacji danych osobowych.

§9.
Kategorie zbieranych danych osobowych oraz ich przechowywanie, ktére nie wynika
Z przepisow prawa

1. Dane pozyskane w procesie rekrutacji kandydatow do pracy, ktérzy nie zostali zatrudnieni:
1) Dokumenty rekrutacyjne kandydatéw, z ktéorymi Pracodawca nie zdecydowal sig
zawrze¢ umowy o prace przechowywane sg przez okres 3 miesigcy od momentu
zakonczenia naboru lub do momentu wycofania zgody przez osobe, a nastepnie trwale

usunigte poprzez zniszezenie. Ze zniszcezenia sporzadza sie protokol.

2. Podanie o prace zlozone poza rekrutacja:

1) Podanie rejestrujemy w dzienniku korespondencyjnym, a nastgpnie odsylamy
z informacjg, ze w danym momencie Urzad nie prowadzi naboru na wolne stanowisko
pracy.

3. Ewidencja "wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy:

1) po uplywie roku od uzupelnienia, rejestr zostanie usunigty poprzez zniszczenie.

4. Dane przetwarzane sg w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej. Obowigzek publikowania
informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej spoczywa na organach
i podmiotach publicznych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej. Administrator jest zobowiazany do:



1) Publikacji (po odpowiedniej anonimizacji) o$wiadezen majatkowych Radnych Gminy
Recz wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, dane przechowywane sg przez
okres 6 lat, zgodnie z czasem okreslonym w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

2) Publikacji (po odpowiedniej anonimizacji) oswiadczen majgtkowych —wraz
z zalacznikami o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzgdzie gminnym sktadanych
przez: Wojta, Zastepce Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownikow
Jednostek Organizacyjnych Gminy, osoby zarzadzajgce i czlonéw organow
zarzadzajacych gminng osobg prawng oraz osobg wydajacg decyzje administracyjne w
imieniu Wojta, dane przechowywane sg przez okres 6 lat, zgodnie z czasem okreslonym
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

3) Publikacji informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko pracy w Biuletynie
Informacji Publicznej, ktora udostgpniona jest przez okres 3 miesigcy.

4) Publikacji zanonimizowanych uchwat Rady Miejskiej. Uchwaty przechowywane
sg przez okres 25 lat, zgodnie z czasem okre$lonym w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt.

5) publikacji odpowiednio zanonimizowanych decyzji administracyjnych przez
pracownikéw merytorycznych. Decyzje udostgpnione sg przez okres wynikajacy
Z przepisdw prawa.

§ 10.
Transmisja sesji Rady Gminy
. Transmisja sesji rady gminy realizowana jest zgodnie z procedurami okreslonymi
w regulaminie nagrywania i transmisji Rady Gminy.
. Nagrania z sesji Rady Gminy udostepnia si¢ na stronie Biuletynu Informacji O$wiatowe;
przez okres 6 miesiecy liczac od dnia odbycia si¢ danej sesji.
. Urzad przechowuje nagrania sesji Rady Gminy przez okres 10 lat liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym odbyla sie dana sesja a nastgpnie przekazuje nagrania do
Archiwum Panstwowego celem wieczystego przechowywania.

§ 11.
Szczegolne okresy przetwarzania danych
. Zgodnie z kategorig archiwizacji okreslona w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt
stanowiacym zatgeznik nr 5 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych "wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Urzad moze
przetwarza¢ dane diuzej, niz wskazano w powyzszych kategoriach, jesli jest to niezbgdne do
celow archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych
lub do celow statystycznych.
. Zgodnie z zasadg minimalizacji danych i ograniczenia przechowywania zakazane jest
przechowywanie danych ponad okres, w jakim jest to niezbgdne do celu i jakim zostaly
zebrane.
. Na podstawie art. 5 ust. 2 RODO Administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz musi by¢ w stanie wykaza¢ ,rozliczalnosc”
z realizacji wymagan stosowanych w rozporzgdzeniu RODO.



Zalgcznik nr 1 do regulaminu
udostepniania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Tworog
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Urzad Gminy Tworog
Ul Zamkowa 16
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UPOWAZNIENIE dla Redaktora

Na podstawie § 4 pkt. 4 Regulaminu udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Tworog

upowazniam Pana/Panig

(proszg poda¢ imig, nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej)

o edycji informacji na karcie kontaktowej prowadzonej w ramach Katalogu Podmiotow
Publicznych Biuletynu Informacji Publicznej znajdujacej si¢ pod adresem URL:
https://bip.tworog.pl oraz

o administrowania tresciami odpowiednio oznaczonymi i przypisanymi do Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

Wojt Gminy Tworog



Zalgcznik nr 2 do regulaminu
udostepniania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Twordg

EWIDENCJIA OSOB UPOWAZNIONYCH

Nr
upowaznienia

Imie i
nazwisko

stanowisko

Data
upowaznienia

Data ustania
upowaznienia




