ZARZADZENIE NR 15/2026
BURMISTRZA PILAWY GORNEJ
z dnia 9 lutego 2026 roku
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu publikacji i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 1153 ze zm.) art. 4 ust.1 1iart. §ust. 416 ustawy zdnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. z2022 1. poz.902 ze zm.) oraz §15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. 2007 nr
10 poz. 68) w zwiagzku z art. 24 ust. 1 12 Rozporzadzenia Ogdlnego 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 przeptywu takich danych zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie do uzytku stuzbowego Regulamin publikacji iaktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Pitawie Gorne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2026
Burmistrza Pitawy Gornej
z dnia 9 lutego 2026 .
REGULAMIN PUBLIKACJI T AKTUALIZACJI DANYCH W BIULETYNIE INFORMACJI
PUBLICZNEJ
§ 1. Cel
1. Procedura okre$la zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).
Administratorem danych udostgpnianych w BIP jest Burmistrz Pitawy Gorne;.

2.Dane sa udostgpniane na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej Ministrowi Cyfryzacji, majacemu siedzibe w Warszawie (00-060) przy Al. Ujazdowskich
1/3.

§ 2. Definicje

1. Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j.Dz.U. 2001 nr 112 poz. 1198 z zm.);

2. Redaktorzy BIP - osoby wyznaczone do zamieszczania w BIP informacji publicznych, Redaktorami BIP
sa: Informatyk, Insp. ds. promocji, rynku pracy i kontaktéw z mediami, Insp. ds. obronnych i obrony cywilne;j;

3. Administrator BIP — osoba odpowiedzialna za obshuge i nadzoér nad strong BIP. Administratorem BIP
jest informatyk Urzedu Miasta w Pitawie Gornej;

4. Pracownik merytoryczny — osoba, ktéora wytworzyla tres¢ informacji publicznej i przekazata ja do
publikacji do Redaktora BIP;

5. Panel administracyjny BIP - element systemu stuzacy do zarzgdzania trescig BIP;

6. Podmiot przetwarzajacy - podmiot, ktory na mocy zawartej umowy (na dostawe, opieke oraz
powierzenia danych osobowych) odpowiada za dostarczenie, utrzymanie iserwisowanie systemu
informatycznego dedykowanego do prowadzenia strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych
zawarto$¢ strony BIP.

§ 3. Obsluga BIP

1. Administrator BIP moze zatozy¢ konto redaktorowi BIP, jezeli nie zostat dodany zaden redaktor, jego
zadania wypetnia administrator.

2. Do zadan redaktorow BIP nalezy w szczeg6lnosci:

a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzér merytoryczny nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP;

b) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat
Administratorowi BIP;

¢) monitorowanie zasoboéw BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci;

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

e) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnos$ci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

f) podejmowanie dzialan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacji publicznych
udostepnianych w BIP;

g) aktualizacja zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Do zadan administratora strony BIP nalezy:
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a)nadzor nad wykorzystaniem 1iochrong indywidualnych loginow oraz hasel dostgpu do panelu
administracyjnego BIP;

b) przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji
na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP;

c) wspolpraca z Podmiotem przetwarzajacym, wtym zglaszanie mu informacji o awariach i btedach
w funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie ich usunig¢cia;

d) kontrola dziennika zmian BIP;

e) wspotpraca zredaktorami BIP, udzielanie im niezbgdnej pomocy technicznej w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP.

§ 4. Ogolne zasady publikowania informacji 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;.

2. Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, musza by¢ oznaczone:
a) danymi okreslajacymi tozsamo$¢ osoby, ktoéra wprowadza dane do BIP-u,
b) datg i czasem udostepnienia informacji na BIP-ie.

3. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawieraé tresci reklamowych oraz skrotow,
z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o0 ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych oraz o ochronie danych
osobowych.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow, dokonuje si¢ poprzez
skuteczne zakrycie chronionych danych.

6. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w formatach
przyjetych jako ogélnodostepne.

7. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie wnioskowym.
§ 5. Nadawanie uprawnien do administrowania danymi w BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada wytacznie Administrator BIP.

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

3. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwlocznie informuje o tym
fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty elektronicznej.

4. Kazdy redaktor BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu indywidualnego
loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

5. Nadawanie , modyfikacja i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP nadaje administrator
BIP na wsniosek sekretarza gminy.

§ 6. Przeglad oraz usuwanie danych z BIP

1. Redaktorzy BIP oraz Administrator BIP minimum raz w roku sprawdzajg aktualno$¢ oraz celowos$¢
zamieszczonych danych, w szczegoélnosci dokumentéw stanowigcych informacje publiczng (zamdwienia
publiczne, oferty pracy, tre$¢ odpowiedzi na wnioski o informacj¢ publiczng) oraz listy pracownikow.

2. Z przegladu zasobow dostepnych w BIP sporzadza si¢ raport, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 1.

3. Decyzje o usunigciu lub przeniesieniu danych do archiwum podejmuja wspolnie Redaktorzy BIP oraz
Administrator BIP.

4. W przypadku stwierdzenia niewazno$ci danych lub wygasniecia ich czasu publikacji dane te zostaja
przeniesione do archiwum BIP i sg dostepne jedynie na wniosek o udostepnienie informacji publiczne;j.
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5. W szczegolnosci przegladowi poddawane sa dokumenty oraz dane zawierajace dane osobowe.
§ 7. Retencja danych

1. Dokumenty zawierajagce dane osobowe sg publikowane na stronie BIP zgodnie z wymaganiami
przepisow szczegolnych, w tym przede wszystkim:

a) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pozn.
zm.);

b) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z pdzn.
zm.);

c¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn.
zm.);

d) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007r. nr 10 poz. 68);

e) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870 z p6zn. zm.);
f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.);

g) ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 164 z pézn. zm.).

2. Dla danych publikowanych w BIP redaktor ustala okres retencji danych (czas ich usunigcia) majac na
uwadze zasady minimalizmu oraz ograniczenia czasowego wynikajace z przepisOw o ochronie danych
osobowych.

3. Ustalenie okresu retencji danych powinno by¢ na podstawie przepisu nakazujacego publikowanie przez
okreslony czas informacji:

a) Informacja o wyniku naboru na stanowisko urzednicze minimalnie przez 3 miesiace, po uplywie 3 miesiecy
powinno by¢ niezwlocznie usuniete;

b) Zgodnie z prawem zamdwien publicznych, informacj¢ o wyniku postgpowania publicznego przechowuje si¢
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania;

¢) Wykaz pracownikéw jednostki co najmniej raz do roku aktualizowany, celem usunigcia danych bylych
pracownikow;

d) W pozostatych przypadkach dane usuwa si¢ niezwlocznie po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaty
opublikowane, nie p6zniej niz po uplywie termindw przedawnienia roszczen wynikajacych z Kodeksu
cywilnego.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. W sytuacjach nie uregulowanych regulaminem ani przepisem prawa decyzj¢ na temat publikacji
informacji publicznej w BIP podejmuje Burmistrz.

2. Dokumenty zawierajace dane osobowe, ktore nie podlegaja upublicznieniu zgodnie z ograniczeniami
wynikajagcymi zart. Sust. 112 ustawy o dostgpie do informacji publicznej publikowane sg w sposob
zanonimizowany w zakresie danych i informacji chronionych.

3. Okres retencji dokumentow oraz zakresu zanonimizowania danych na dokumentach sg kazdorazowo
konsultowane z Inspektorem Ochrony Danych.

4. Informacje niepublikowane w BIP, a stanowiace informacje publiczng udostepniane sg na wniosek.

5.7Z Podmiotem Przetwarzajagcym Administrator zawiera umowe¢ powierzenia przetwarzania danych.
Umowa ta musi zosta¢ skonsultowana z Inspektorem Ochrony Danych.
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Zatacznik do Regulaminu
Wzér raportu z przegladu zasobdéw dostepnych w BIP
W dniu ..., dokonano komisyjnego przegladu tresci w biuletynie informacji
publicznej pod adresem/w dziale BIP .................... w celu weryfikacji zgodnosci
publikowanych tresci z przepisami o ochronie danych osobowych, w zakresie koniecznosci
usuniecia tresci, dla ktérych czas publikacji juz ustal oraz zasadnosci publikacji informacji
bedacych danymi osobowymi.
1. Okres, ktorego dotyczy przeglad

3. Przeglad obejmowat nastepujace dzialy BIP (np. o§wiadczenia majatkowe,

zamoOwienia publiczne, rekrutacje, decyzje administracyjne i inne):

1) e ;
D) e ;
3) .. ;
4y . ;
5 e, ;

4. Komisja zaleca:
1) Niezwloczne usunigcie informacji lub dokumentu, dla ktérych ustat juz uzasadniony

czas publikacji w BIP:

2) Ze wzgledu na zapewnienie prywatnosci osob fizycznych oraz zgodnie z zasada
adekwatnosci publikowanych danych do celu przetwarzania:
- Niezwloczne usuniecie z BIP informacji lub dokumentu z dn. .................... nr

.................... i jego ponowna publikacje po zanonimizowaniu danych w
3) Inne zalecenia: ..........cccueeeee.
5. Termin usunigcia zalecen oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacjg:
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