Burmistrza Sokolki
z dnia Q.. /.. listopada 2022 r.

w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej oraz zasad publikacji i aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Sokolce

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(4. Dz.U. z 2022 r,, poz.559,1005, 1079, 1561), art. 4 ust. 1 pkt 1, art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001r, o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z 2022 r, poz. 902) oraz Rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r.,, Nr 10, poz. 68) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadzam ,Instrukcj¢ w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Sokdlce” - zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Wprowadzam ,,Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzgdu Miejskiego w Sokoétce” - stanowigce zalacznik Nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ Kierownikéow wydziatow i referatow Urzedu Miejskiego w Sokodice do
zapewnienia prawidtowej organizacji udost¢pniania informacji publicznej oraz terminowosci
zalatwiania wnioskOw o udostepnienie informacji publicznej — w ramach wlasciwosci
rzeczowej komorki organizacyjne;j.

§3

Nadzoér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Sokaiki.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6582022
Burmistrza Sokétki

z dnia . 9. listopada 2022 r.

Instrukcja w sprawie zasad udost¢pniania informacji publicznej
w Urze¢dzie Miejskim w Sokélce

§1
1. Udost¢pnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu Urz¢du Miejskiego w
Sokolce, nast¢puje w sposob okrestony w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publiczne;.
2. Informacja publiczna, ktdra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urz¢du Miejskiego w Sokoélce, jest udostepniana na wniosek.
3. Przyktadowy wzor wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2, okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

§2
1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sokotce;
2) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial/Referat Urzedu Miejskiego w
Sokolce, samodzielne stanowiska, Straz Miejska, Urzad Stanu Cywilnego;
3) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Sokolce, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Burmistrza Sokétki w sprawie zasad udost¢pnienia informacji publicznej oraz zasad publikacji
1 aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Sokoice;

5) wiodagca komodrka organizacyjna - komodrka organizacyjna odpowiedzialna
za terminowg realizacj¢ wniosku o udost¢pnienie informacji publiczne;j.

§3
1. Kierownicy s3 odpowiedzialni za udost¢pnianie informacji publicznej w zakresie zadan
realizowanych w komorkach organizacyjnych, zgodnie z whasciwoscia rzeczowg okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sokoice.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg do aktualizacji informacji publiczne;j
w BIP w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej — zgodnie z przyjetymi Zasadami publikacji i
aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Sokoice -
stanowigcymi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych Urzgdu Miejskiego w Sokotce udziela wsparcia w
ocenie zasadnosci oraz realizacji wniosku o udostgpnienie informacji publiczne;j.

§4
1. Kierownicy odpowiadajg za realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej oraz z niniejszej Instrukc;ji.
1) dokonuja kwalifikacji informacji publicznej i okreslajg sposob jej udostepniania;



2) ustalajg wysokos¢ optaty za udostepnienie informacji publicznej, jesli zachodza okolicznosci
uzasadniajgce naliczenie oplaty, okreslone w art. 15 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publiczne;j;

3) sporzadzaja projekt decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publiczne;j;

4) zapewniaja wglad do dokumentéw stuzbowych, w tym sporzadzanie w obecnosci
upowaznionego pracownika odpisow i notatek.

§5
1. W przypadku otrzymania zadania w formie ustnej, w tresci wiadomosci e- mail, itp. nalezy
poinformowa¢ wnioskodawcg o koniecznosci sformalizowania wniosku o udostepnienie
informacji, aby zawieral dane zgodnie ze wzorem wniosku, ktory okresla zalagcznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.
2. Wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
wniosk6éw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Sekretarza Sokoiki.
3. Wzo6r rejestru okresla zatacznik Nr 2 do Instrukc;ji.
4. Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, po zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow,
zostaje przekazany wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu lub  wilasciwej gminnej
jednostce organizacyjne;j.
5. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w terminie okreslonym
w art. 13 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;.
6. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) kontrol¢ terminowosci zalatwienia wniosku o udost¢pnienie informacji publicznej —
w  przypadku, gdy wudost¢pnienie informacji begdacej przedmiotem wniosku lezy
w zakresie komorki organizacyjne;j;
2) niezwloczne przekazanie wniosku wlasciwej gminnej jednostce organizacyjnej —
w przypadku gdy wniosek dotyczy informacji bedacej w posiadaniu jednostek organizacyjnych,
jezeli taka wilasciwosé wynikla w trakcie realizacji wniosku
o udostepnienie informacji publiczne;j.
7. Jezeli wniosek dotyczy informacji publicznej, bedacej w posiadaniu wigcej niz jednej
komorki organizacyjnej, kazda z tych komorek rozpatruje sprawy objete wnioskiem
w ramach swojej wlasciwosci rzeczowe;j.
8. W przypadku, gdy Urzad nie jest w posiadaniu zadanej przez wnioskodawce informacji,
wniosek nie dotyczy informacji publicznej albo dotyczy takiej informacji, ktorej udostepnienie
odbywa si¢ w innym trybie, zawiadamia sie o tym wnioskodawce.

§6
1. Wniosek o udostepnienie informacji przetworzonej wymaga wykazania,
ze jej uzyskanie jest ,,szczegolnie istotne dla interesu publicznego”.
2. W przypadku braku wykazania interesu publicznego wzywa si¢ wnioskodawce
do jego wykazania.



§7
Informacj¢ o sposobie zatatwinia wniosku, tj. jeden egzemplarz sporzadzonej i podpisanej
odpowiedzi na wniosek o dostep do informacji publicznej lub egzemplarz decyzji o odmowie
dostgpu do informacji publicznej, Kierownik przekazuje Sekretarzowi Sokotki celem
dotaczenia do rejestru wnioskow oraz dorgczenia wnioskodawcy.




(dane wnioskodawcy)

--------------

Zalacznik Nr |

do Instrukcji w sprawie udostepniania
informacji publicznej w Urzedzie
Miejskim w Sokéice

WNIOSEK

O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpnie do informacji publicznej
zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie informacji w nastgpujacym zakresie:

SPOSOB UDOSTEPNIENIA INFORMACJI (zaznaczyé wlasciwe):

0 dostgp do przegladania
informacji w Urzgdzie

o kserokopia

o pliki komputerowe o inny (jaki?)

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:
0 przestanie informacji poczta elektroniczng na

adres

adres

o odbidr osobiscie przez wnioskodawcg.

(miefscowosé i data)

(podpis wnioskodawcy)




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie udost¢pniania

informacji publicznej

w Urzedzie Miejskim w Sokétce

Rejestr wnioskow o udoste¢pnienie informacji publicznej w Urzedzie Miejskim w Sokélce

(wzor)

Lp.

Dane
whnioskodawcy

Przedmiot wniosku

Data wplywu
whniosku

Wiodgca komérka
organizacyjna

Wskazanie rodzaju
informacji (prosta
/przetworzona)

Sposéb udzielenia
informacji

Uwagi Data

odpowiedzi




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr £98./2022
Burmistrza Sokétki

z dnia. 09. listopada 2022 r.

Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Urze¢du Miejskiego w Sokoélce

I. Postanowienia ogolne

§ 1

1. Okresla si¢ zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej, zwane dalej
Zasadami.

2. Urzad Miejski w Sokolce prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
https://bip-umsokolka.wrotapodlasia.pl zwang dalej strong BIP.

§2
1. Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacj¢ o sprawie publicznej,
podlegajaca udostgpnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publiczne;j;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sokotki;
3) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial/Referat/ samodzielne
stanowisko Urzedu Miejskiego w Sokélce, Straz Miejska, Urzad Stanu Cywilnego;
4) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow wydzialow/ referatow Urzedu
Miejskiego w Sokolce, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;.
5) redaktorze naczelnym BIP- osoba wyznaczona przez Burmistrza, odpowiedzialna za
prawidlowe prowadzenie BIP, koordynowanie dzialan zwigzanych z dzialalnoscig zespolu
redakcyjnego BIP, odpowiedzialna za obstugg i nadzor techniczny nad strong podmiotowa BIP;
odpowiedzialna za zamieszczanie, aktualizowanie oraz anonimizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub w wielu dzialach BIP, z uwzglednieniem zasad
przetwarzania danych osobowych okreslonych w art. 5 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) zwanym dalej RODO;
6) redaktorze dzialu — osoba wyznaczona przez Burmistrza, ktéra odpowiada za zamieszczanie,
aktualizowanie oraz anonimizowanie okreslonych informacji publicznych w jednym lub w
wielu dziatach BIP, z uwzglednieniem zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w
art. 5 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanym dalej RODO.


https://bip-umsokolka.wrotapodlasia.pl

II. Zasady i tryb publikowania informacji

§3

1. Zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej w BIP
realizowana jest zasada zamieszczania tresci dokumentow urzedowych z danej jednostki
organizacyjnej na wszystkich stronach BIP, ktore opisujg lub dotycza czynnosci stuzbowych
wykonywanych w jednostce organizacyjnej, podlegajacych publikacji.

2. Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam
oraz niewyjasnionych skrétéow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych
1 zrozumialych.

3. Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w nastgpujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, jpg, ppt. Szczegolnie zalecane
jest stosowanie plikow w formacie doc, pdfi xls w wersji umozliwiajacej odczytywanie tekstu
i jego kopiowanie.

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. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz,
w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz wskazuje
si¢ organ lub osobg, ktore dokonaly wylaczenia.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentow dokonuje
si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. Wylaczenia jawnosci informacji
publicznej wraz z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 5, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

7. Informacja, ktora nie zostala udost¢gpniona w BIP jest udostgpniana w trybie wnioskowym.
8. Publikacja informac;ji jest zgodna z ustawa z dnia 4 kwietnia 2019r. odostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych

I11. Zespol redakcyjny BIP

§4

1. Tworzy si¢ zespot redakcyjny BIP, w sklad ktorego wchodza:

1) redaktor naczelny BIP;

2) redaktorzy dzialow.

2. Wykaz czlonkdw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi
oraz nazwami dzialéw, za ktdrych prowadzenie sg odpowiedzialni, publikowany jest na stronie
BIP.

3. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktéorym mowa w ust. 2, odpowiada Redaktor
naczelny.

4. Redaktorem naczelnym BIP jest pracownik Referatu Polityki Spotecznej Urzedu Miejskiego
w Sokolce wyznaczony do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP.

5. Redaktor naczelny BIP ponosi odpowiedzialnos$¢ za dotrzymanie standardu struktury strony
podmiotowej BIP w postaci szablonow stron WWW przeznaczonych do wypelnienia trescig
oraz za okreslenie ksztaltu szablondw stron edycyjnych BIP, a takze za projektowanie nowych
ukladéw szablonow tych stron.

6. Do zadan Redaktora naczelnego BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad konfiguracja i prawidlowym funkcjonowaniem strony podmiotowej BIP;



2) utrzymanie witryny internetowej, stosujac wymogi techniczne oraz standardy struktury
stawiane wobec stron BIP okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007r., w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,
wyposazonej w mechanizm dziennika, w ktérym odnotowywane sg zmiany w tresci informacji
publicznych udostgpnianych w BIP oraz proby dokonywania tych zmian przez osoby
nieuprawnione;

3) wspodlpraca z wlascicielem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o
awariach i1 nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidlowego ich usunigcia,

4) nadzoér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikowanie i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

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

6) nadzor nad wykorzystywaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP

7) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat
wszystkim czlonkom zespotu redakcyjnego BIP;

8) nadzér i podejmowanie niezbgednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

9) wspotpraca z Redaktorami dzialow w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
w tym przekazywaniem zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;

10) publikowanie, aktualizowanie, a w razie koniecznosci anonimizowanie danych osobowych,
zawartych w zamieszczanych informacjach publicznych w dziale BIP;

11) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby, ktdra ja
wytworzyta oraz odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki informacja ma by¢ opublikowana w
BIP;

12) organizowanie szkolen i spotkan zespotu redakcyjnego BIP;

13) dokonywanie corocznych przegladéw informacji zawartych w BIP, w szczegdlnosci pod
katem zgodnosci z zasadami ochrony danych osobowych okreslonych w art. 5 RODO oraz
wspolpraca w tym zakresie z redaktorami dzialow.

7. Jesli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych oséb fizycznych;
2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
podanych w informacji, nalezy zweryfikowaé¢ zakres danych osobowych podanych w
informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich
zmian, w szczeg6lnos$ci ograniczenienia zakresu danych,;

3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikacji w BIP
poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawng ujawnienia danych oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt obowigzujacym w jednostce, w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu
publikacji informacji, pracownik merytoryczny konsultuje si¢ z archiwistg zatrudnionym w
urzedzie;

4) informacja przeznaczona do publikacji, zawierajaca dane osobowe, powinna zotac
przekazana do 10D w celu zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych
osobowych;

5) informacja przekazywana do IOD musi zawiera¢: podstawe prawna, w tym artykuly lub
odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowigzku ujawnienia danych
osobowych, a takze czas publikacji w BIP;

6) pracownik, ktory przygotowal informacjg¢ jest zobligowany do udzielenia IOD wszelkich
niezbg¢dnych wyjasnien dotyczacych przygotowanej informacji.



8. W czasie nieobecnosci pracownika, o ktérym mowa w ust. 6, jego obowigzki przejmuje w
zastepstwie pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

9. Do zadan Redaktora dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) publikowanie, aktualizowanie, a w razie koniecznosci anonimizowanie danych osobowych,
zawartych w zamieszczanych informacjach publicznych w dziale BIP, do prowadzenia ktérego
zostal wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje.
2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby, ktora jg
wytworzyla oraz odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki informacja ma by¢ opublikowana w
BIP;

3) wspolpraca z pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym z
publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni
odpowiedzialni;

4) nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z
informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktorych odpowiada;

6) zglaszanie redaktorowi naczelnemu problemoéw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
strony BIP;

7) zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktdrej pracuje, potrzeby zmian z
zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

8) dokonywanie corocznych przegladéw informacji zawartych w BIP, w szczegdlnosci pod
katem zgodnosci z zasadami ochrony danych osobowych okreslonych w art. 5 RODO oraz
wspolpraca w tym zakresie z redaktorem naczelnym;

9) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.
10. Jesli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokonaé¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnienia w tresci informacji danych oséb fizycznych;
2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowigzku ujawnienia danych osobowych
podanych w informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych osobowych podanych w
informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie rozbieznosci, dokonaé¢ odpowiednich
zmian, w szczegdlnosci ograniczenienia zakresu danych;

3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik merytoryczny ustala czas publikacji w BIP
poprzez zweryfikowanie go z podstawa prawng ujawnienia danych oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt obowigzujacym w jednostce, w przypadku watpliwosci dotyczacych czasu
publikacji informacji, pracownik merytoryczny konsultuje si¢ z archiwistg zatrudnionym w
urzedzie;

4) informacja przeznaczona do publikacji, zawierajgca dane osobowe, powinna zostaé
przekazana do IOD w celu zweryfikowania jej zgodnosci z przepisami o ochronie danych
osobowych;

5) informacja przekazywana do IOD musi zawiera¢: podstawe prawng, w tym artykuty lub
odpowiednie paragrafy tego aktu prawnego odnoszace si¢ do obowigzku ujawnienia danych
osobowych, a takze czas publikacji w BIP;

6) pracownik, ktéry przygotowat informacje jest zobligowany do udzielenia IOD wszelkich
niezb¢dnych wyjasnien dotyczacych przygotowanej informacji.



II1. Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych

§5

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi przekazywanymi do
wprowadzenia do BIP (tres¢ merytoryczna, aktualnos¢, kompletnosé, rzeczowosé
1 wiarygodnos¢ oraz zgodnos¢ z obowigzujacym prawem informacji publicznych
opracowywanych przez wlasciwg komarke organizacyjng);

2) zapewnienie redaktorowi BIP odpowiedniego czasu na wykonanie zadania zwigzanego z
wprowadzeniem i aktualizacja danych w BIP;

3) biezace przekazywanie materialéw do wprowadzenia do BIP;

4) aktualizacj¢ informacji wprowadzonych do BIP z zakresu prowadzonych spraw przez
komorke organizacyjna;

5) zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym i
prawnym;

6) aktualizacj¢ informacji dotyczacych danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw
realizowanych przez wlasciwe komorki organizacyjne.

IV. Przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP

§ 6

1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji lub polecenia stuzbowego wytwarza
informacj¢ publiczna, podlegajaca publikacji w BIP, zobowigzany jest do przekazania jej
Redaktorowi BIP w wersji elektronicznej i papierowe;j

2. Redaktor naczelny BIP lub Redaktorzy BIP potwierdzaja fakt publikacji informac;ji.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP, z potwierdzeniem faktu jej
opublikowania, jest przechowywana w komorce organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona.
4. Redaktor BIP zobowigzany jest zamiesci¢ informacj¢ w BIP w miar¢ mozliwosci
niezwlocznie, nie pozniej niz nastgpnego dnia roboczego lub w terminie wskazanym przez
przekazujacego.

V. Struktura BIP

§7

1. Za opracowanie i nadz6r nad strukturg BIP odpowiada Redaktor naczelny BIP.

2. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodawanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu,
dokonywane sa na pisemny wniosek kierownika wlasciwej komorki organizacyjne;j,
odpowiedzialnej za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania

3. Wniosek zawiera:

1) propozycj¢ nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje b¢da w nim publikowane;

4. Redaktor naczelny moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odméwi¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnos¢ i przejrzystosc struktury
BIP.



VI. Panel administracyjny BIP

§8

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie czlonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej
sporzadzony przy pomocy formularza stanowigcego Zalacznik do ,,Zasad publikacji i
aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokotce”.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest przez Redaktora naczelnego strony BIP unikalny login i
hasto za pomocg ktérego loguje sie do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien 1 przydzieleniu loginu i hasta Redaktor naczelny BIP niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobe, ktdrej uprawnienia dotycza.

5. Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania poufnosci
przyznanego loginu i hasta dost¢pu do panelu administracyjnego BIP.

VII. Coroczny przeglad informacji i danych zamieszczonych w BIP

§9

1. W okresie od 30 kwietnia do 30 czerwca kazdego roku Redaktor naczelny BIP, Redaktorzy
dziatlow BIP przy nadzorze kierownikéw komorek organizacyjnych dokonujg przegladu
informacji zawartych w BIP, ze szczegélnym uwzglednieniem zawartych w nich danych
osobowych.

2. Osoby dokonujace przegladu zobowigzani sg uwzgledni¢ zasady przetwarzania danych
osobowych okreslone wart. 5 RODO (zasada praworzadnosci, zasada celowosci, zasada
adekwatnosci, zasada prawidlowosci, zasada ograniczenia czasowego, zasada integralnosci i
poufnosci).

3. Po dokonaniu przegladu informacji i danych w nich zawartych sporzadzany jest protokoét z
przegladu, w ktérym wskazuje si¢ informacje, ktére powinny zosta¢ usuniete z BIP lub
stwierdza, ze koniecznos¢ taka nie istnieje.

4. Protokot taki jest przekazywany, nie pozniej niz do 30 lipca kazdego roku, do akceptacji
Redaktorowi naczelnemu BIP.

5. Redaktor naczelny BIP, po przeprowadzeniu analizy przekazanych mu protokotéw, po
ewentualnej konsultacji z radcg prawnym i inspektorem ochrony danych osobowych, w
terminie nie pdézniej niz do 30 wrzesnia kazdego roku, podejmuje decyzje o ewentualnym
usunigciu informacji lub pojedynczych danych w niej zawartych z Biuletynu Informacji
Publicznej poprzez zamieszczenie stosownych adnotacji na dostarczonych mu protokotach.

6. Decyzja przekazywana jest zwrotnie do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
nastgpnie dokonuje si¢ ewentualnego usunigcia wskazanych informacji.




Zatacznik Nr 1

WNIOSEK O DOPISANIE DO LISTY REDAKTOROW
BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ

Redaktor Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Sokolce

Prosze o dopisanie Pani/Pana:

...................................................................................................................

(imig i nazwisko)
Zatrudnionej/ zatrudnionego na stanowisku:

...................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wokresie od.......oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiniannn, (data) do ..ovviiiiiiei /
bezterminowo, do lity Redaktorow Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Sokotce



