ZARZADZENIE NR V/85/23
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
7. DNIA 22 SIERPNIA 2023 ROKU

w sprawie ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych na stronie podmiotowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22023 r. poz. 40)! oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 22022 r. poz. 902) oraz art. 15 ust. 1 rozporzadzenia

Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1. 1.Wprowadza si¢ ,,Zasady publikacji i aktualizacji danych na stronie podmiotowe;j
Biuletynu Informacji Publiczne; Urzgedu Miejskiego w Solcu Kujawskim”, stanowigce
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz cztonkow zespotu redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej wraz z danymi
umozliwiajacymi kontakt z nimi, publikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Solcu
Kujawskim oraz samodzielne stanowiska pracy do zapewnienia prawidtowej organizacji
udostepniania informacji publiczne;.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Solec Kujawski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Teresa Substyk

Burmistrz Solca Kujawskiego

! Zmiany: Dz.U.2023.572



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr V/85/23

Burmistrza Solca Kujawskiego

z dnia 22 sierpnia 2023 roku

w sprawie ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych na stornie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

Zasady publikacji i aktualizacji danych na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

Niniejsza procedura okresla szczegdélowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim, zwana dalej
Procedura BIP.

Urzad Miejski w Solcu Kujawskim prowadzi stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem https://mst-solec-kujawski.rbip.mojregion.info

§2.

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;

strona BIP — strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w
Solcu Kujawskim;

Administrator Danych — Burmistrz Solca Kujawskiego;

informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.;

zespol redakceyjny strony BIP — zespot osob wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem strony BIP, a w szczegdélnosci zamieszczania na niej
informacji publicznych;

administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstugg i nadzor techniczny strony
BIP;

redaktor naczelny strony BlP/redaktor wydzialowy strony BIP — osoba odpowiedzialna
za zamieszczanie 1 aktualizowanie okre$lonych informacji publicznych w jednym lub wielu
dziatach strony BIP;

panel administracyjny BIP - eclement systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia strony BIP, a w szczegodlnosci
zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci;

struktura strony BIP - gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

10) komorki organizacyjne — poszczegolne wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy

w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim;

11) pracownik merytoryczny — pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza

informacj¢ publiczng podlegajaca publikacji na stronie BIP lub odpowiada za jej
przechowywanie;



12) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§3.

1. Procedura BIP okresla zasady funkcjonowania strony BIP z uwzglgdnieniem wymagan
okreslonych w  przepisach powszechnie obowigzujacych, w  szczegdlnosci
w ustawie o dostepie do informacji publicznej, ustawie o dostgpnosci cyfrowej oraz RODO.

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
W przepisach.

3. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona na stronie BIP jest udostepniana w
trybie wnioskowym.

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

§ 4.
1. Odrebnym zarzadzeniem Burmistrza powotuje si¢ zesp6t redakcyjny strony BIP, w skiad
ktoérego wchodza:
1) administrator strony BIP oraz jego zastgpca;
2) redaktor naczelny strony BIP oraz redaktorzy wydziatowi strony BIP.
2. Do zadan administratora strony BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie uprawnieniami do systemu;

2) nadzér nad poprawnosciag funkcjonowania strony BIP oraz panelu
administracyjnego;

3) wspolpraca z redaktorem naczelnym i redaktorami wydzialowymi, w tym udzielanie
niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji zadah zwigzanych z prowadzeniem
strony BIP;

4) weryfikacja podlegajacych mu mechanizméw automatycznego archiwizowania
(zakonczenia czasu publikacji) oraz poprawno$¢ ich ustawienia w momencie
publikowania informacji;

5) wspotpraca z dostawcg strony BIP, w tym zglaszanie awarii 1 nieprawidtowosci
technicznych oraz nadzor nad ich usunig¢ciem;

6) kontrola dziennika, w ktorym odnotowywane sa zmiany w tresci informacji
udostepnianych na stronie BIP (logi) w kazdy dzien powszedni.

3. Do zadan zastepcy administratora nalezy realizacja obowigzkdéw przypisanych
administratorowi podczas jego nieobecnosci.
4. Do zadan redaktora naczelnego strony BIP i redaktorow wydziatowych strony BIP
nalezg w szczegdlnosci:
1) redagowanie zawarto$ci strony BIP;
2) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie BIP;
3) terminowe i prawidlowe zamieszczanie na stronie BIP informacji przekazywanych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich:
a) tozsamosci osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tres¢,
b) tozsamosci osoby, ktora wprowadzita informacj¢ na stronie BIP,
c) daty wytworzenia informacji,



d) okresu, przez jaki informacja ma by¢ opublikowana (udostepnienia) na stronie
BIP;

4) wspotpraca z innymi pracownikami merytorycznymi w zakresie zwigzanym z
publikowaniem na stronie BIP informacji, za ktorych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

5) zglaszanie administratorowi strony BIP probleméw i nieprawidtowosci technicznych
w funkcjonowaniu strony BIP;

6) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla cztonkéw zespotu
redakcyjnego BIP.

5. Do zadan redaktora naczelnego strony BIP ponadto nalezy:

1) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtdéwnej BIP, a odnoszacych si¢ do Urzedu
Miejskiego w Solcu Kujawskim oraz powiadamianie ministra o zmianach tresci tych
informacji na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie BIP;

2) koordynowanie pracy zespolu redakcyjnego celem zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania strony BIP, w tym aktualizacji niniejszej procedury BIP;

3) zastgpowanie redaktorow wydziatowych na czas ich nieobecnosci.

6. W przypadku nieobecnosci redaktora naczelnego strony BIP jego obowigzki przejmuje
wyznaczony redaktor wydziatlowy strony BIP.

§ 5.

1. Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do wspodlpracy z redaktorem naczelnym i
redaktorami wydziatlowymi strony BIP w zakresie zwigzanym z publikowanymi na stronie
BIP informacjami.

2. Pracownicy merytoryczni wytwarzajacy informacje publiczng, podlegajaca publikacji na
stronie BIP, odpowiadaja za jej zgodno$¢ z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz
jej kompletnosc¢ i spojnosé.

3. Pracownik merytoryczny przygotowujac informacje przeznaczong do opublikowania na
stronie BIP jest zobowigzany sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe (tzn.
informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej),
nastepnie przekazuje jej zweryfikowang tres¢ w formacie edytowalnym txt, docx, oraz pdf,
jpg, png do publikacji Redaktorowi ze wskazaniem okresu publikowania tresci. Okreslajac
okres publikowania tresci nalezy wzia¢ pod uwage wskazania zawarte w wykazie retencji
danych stanowigcych zatacznik do Procedury BIP. W przypadku braku mozliwosci
okreslenia okresu publikowania informacji na stronie BIP, decyzj¢ w sprawie terminu
usuni¢cia danej informacji podejmuje Administrator Danych, uwzgledniajac ogolne zasady
przetwarzania danych osobowych.

4. Jezeli informacja zawiera dane osobowe, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do:

1) weryfikacji informacji pod katem konieczno$ci ujawnienia w jej tresci danych osob
fizycznych, wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa;

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej obowiazku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji - zweryfikowania zakresu danych osobowych
podanych w informacji z zakresem wynikajagcym z przepisow oraz w przypadku
rozbiezno$ci, dokonania odpowiednich zmian, w szczegdlno$ci ograniczenia zakresu
danych;



3) po ustaleniu podstawy prawnej, ustalenia okres publikowania informacji na stronie BIP
poprzez zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych (ustalong zgodnie z
trybem okreSlonym w punkcie 2) oraz Jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) przekazywania do redaktora naczelnego lub redaktora wydzialowego strony BIP wraz
z informacja przeznaczong do publikacji nastg¢pujacych danych: podstawe prawng
przetwarzania danych osobowych oraz okres publikacji informacji na stronie BIP.

5. Pracownik merytoryczny wraz z informacja przeznaczong do publikacji przekazuje
redaktorowi naczelnemu lub redaktorowi wydziatowemu drogg elektroniczng informacje, o
ktorych mowa w § 4 ust. 4 pkt. 3 lit. a-d.

6. Redaktor naczelny lub redaktor wydzialowy strony BIP publikuje informacje, ustawiajac
czas jej publikowania (widocznosci).

§ 6.

1. Anonimizacja jest procesem polegajacym na usunigciu wszystkich informacji, ktére
w jakikolwiek sposob umozliwiajg identyfikacje okreslonej osoby fizycznej, ktorej dane
dotycza.

2. Anonimizacja danych przeznaczonych do publikacji na stronie BIP dokonywana jest przez
pracownika merytorycznego, ktory zobowigzany jest do zachowania nalezytej staranno$ci
oraz przestrzegania przepisOw prawa w tym zakresie.

3. Za udostegpnienie danych osobowych osobom nieuprawnionym lub przetwarzanie danych
po ustaniu celu ich przetwarzania na skutek niewtasciwej anonimizacji odpowiada
pracownik, ktory ktory przygotowat informacj¢ przeznaczong do opublikowania na stronie
BIP.

4. Anonimizacja moze by¢ przeprowadzana w sposob manualny lub z uzyciem narzedzi
informatycznych.

5. Anonimizacja manualna powinna by¢ dokonywana w taki sposob, aby dane podlegajace
usuni¢ciu zostaly zamazane korektorem/zaczernione markerem/zaklejone, a nast¢pnie
dokument powinien zosta¢ skopiowany i dopiero taka kopia jest uznawana za dokument
zanonimizowany.

6. Dokonujac zamazania tekstu nalezy zwroci¢ uwage, czy w dalszym ciggu mozliwe jest jego
odczytanie. Jezeli zmodyfikowany dokument w postaci papierowej w dalszym ciggu
umozliwia odczytanie danych osobowych, anonimizacja nie zostata przeprowadzona
prawidlowo.

7. Anonimizacji, w zakresie danych osobowych o0s6b fizycznych, podlegaja: imig
1 nazwisko, data 1 miejsce urodzenia, numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego,
numer legitymacji, prawa jazdy, prawa wykonywania zawodu badZ innego dokumentu,
nr PESEL 1 NIP, adres zamieszkania, adres e-mail, numery telefonéw 1 faxéw, informacje
na temat rasy, pochodzenia, stanu zdrowia, przynaleznos$ci spotecznej i partyjnej, ktore

sposOb posredni, np. poprzez kontekst, mogg umozliwi¢ zidentyfikowanie osoby, ktorej
dane sg anonimizowane.

8. Anonimizujac dane osobowe nalezy zasloni¢ calg informacj¢ nie pozostawiajac inicjatéw,
roku urodzenia; numer PESEL, NIP nalezy zastoni¢ numer, pozostawiajac stowo PESEL,
NIP; numer dowodu osobistego, paszportu i miejsce ich wydania nalezy zastoni¢ numer
pozostawiajac wyrazy ,,numer dowodu osobistego” lub ,,numer paszportu”, zastaniajac



informacje o miejscu ich wydania; adresy nalezy zastoni¢ nazw¢ miejscowosci, nr kodu,
nazwg¢ ulicy, placu, skweru, alei, numer nieruchomosci i numer lokalu.

Nie anonimizuje si¢ tych danych, co do ktorych wyrazona jest zgoda na ich ujawnienie na
stronie BIP.

§7.

1.

§ 8.

Do konca pierwszego kwartatu kazdego roku redaktor naczelny i redaktorzy wydziatowi

strony BIP dokonuja przegladu zawartosci strony BIP pod katem konieczno$ci usuni¢cia

informacji, dla ktorych nie zostaty okreslone okresy publikowania (udostepnienia).

W trakcie przegladu redaktorzy, o ktorych mowa w ust. 1, w porozumieniu z pracownikiem

merytorycznym ustalajg — o ile jest to mozliwe - termin usuni¢cia informacji zgodnie z

zasadami aktualnosci, celowosci 1 ograniczonego przechowywania, w tym przestrzegania

terminOw usuwania informacji zawierajacych dane osobowe.

Dokumentami zawierajacymi wskazania do terminéw usuni¢cia informacji ze strony BIP

zawierajacymi dane osobowe sg m.in :

1) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;

2) Instrukcja archiwizacyjna;

3) Jednolity rzeczowy wykaz akt;

4) Wykaz retencji danych wskazujaca, jak dlugo dane sg publikowane na BIP,
stanowigcy zatacznik do Procedury BIP.

Redaktor naczelny strony BIP przekazuje Administratorowi Danych i1 Inspektorowi

Ochrony Danych informacje o wynikach przegladu strony BIP w terminie do dnia 30

kwietnia kazdego roku.

Za opracowanie 1 nadzor nad strukturg strony BIP odpowiada redaktor naczelny strony BIP,
ktory zapewnia jej spojnos¢ i przejrzystos¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa w tym
zakresie.

Zmiany w strukturze strony BIP obejmujace dodawanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane s3 na wniosek redaktora naczelnego przekazywany droga
elektroniczng do administratora strony BIP.

Redaktorzy wydzialowi lub kierownicy komorek organizacyjnych moga zglasza¢ do
redaktora naczelnego propozycje zmiany w strukturze strony BIP. Redaktor naczelny moze
uwzgledni¢ proponowane zmiany albo odméwic¢ ich wprowadzenia, o ile proponowane
zmiany zaburzylyby sp6jnos¢ lub przejrzystos¢ struktury strony BIP.



Zatacznik do Procedur

Wykaz retencji danych
Kategorie danych osobowych - Zasady publikowania w BIP

1. Oswiadczenia majatkowe radnych, dyrektorow i kierownikow — po uptywie 6 lat, liczac
od poczatku roku kalendarzowego, ktéry nastgpit po zlozeniu oswiadczen.
2. Nagrania sesji Rady Miejskiej - przez czas trwania kadencji rady wydtuzony o jeden rok.

3. Uchwaly Rady Miejskiej - przez okres trwania kadencji wydtuzony o jeden rok.

4. Zarzadzenie Burmistrza Solca Kujawskiego — przez okres trwania kadencji, wydtuzony
o jeden rok.

5. Stuzbowe dane kontaktowe pracownikéw Urzedu - przez czas zatrudnienia i petnienia
obowigzkow stuzbowych.

6. Dane kontaktowe i dyzury Radnych - przez okres trwania kadencji.

7. Petycje - 5 lat poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktorym nastgpito
ostateczne zakonczenie spraw, ktorych dokumentacja ta dotyczy.

8. Interpelacje i zapytania Radnych - przez okres trwania kadencji.

9. Informacje o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze — przez okres trzech
miesiecy, liczac od dnia publikacji informacji o wyniku naboru.

10. Protokoly pokontrolne — przez okres 5 lat.

11. Procedury zalatwiania spraw / Karty uslug wraz z wnioskami — aktualizowane co
roku.

12. Sprawozdania z dzialalno$ci Burmistrza / Raport o stanie Gminy — przez okres
trwania kadencji Burmistrza.

13. Protokoly z zebran z mieszkancami osiedli i solectw — na czas trwania kadencji,
wydhuzony o jeden rok.
14. Strategie / Plany / Programy — na czas ich obowiazywania ?

15. Obwieszczenia, zawiadomienia Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie
/ Burmistrza / Marszalka Wojewodztwa / Starosty Powiatowego / Wojewody — w terminie
wynikajacych z obwieszczen, zawiadomien lub pism przewodnich.

16. Oswiata :

¢ Informacje o realizacji zadan oSwiatowych — aktualizowana co rok.

¢ Informacje o realizowanych programach i projektach oswiatowych — przez okres
5 lat.

e Ogloszenia o konkursach — przez okres 5 lat.

¢ Obowiazek szkolny i nauki — informacja aktualizowana co roku.

e Stypendia i zasilki szkolne - informacja aktualizowana co roku.

¢ Lokalny Program Wspierania Edukacji Uzdolnionych Dzieci i Mlodziezy /
Rzadowe programy pomocy dla uczniow — aktualizacja w miar¢ potrzeb.


https://mst-solec-kujawski.rbip.mojregion.info/category/obwieszczenia-zawiadomienia-panstwowego-gospodarstwa-wodnego-wody-polskie/

17.

18.

Dotacje dla przedszkoli — przez okres 10 lat.

Informacje i ogloszenia o§wiatowe — przez okres 5 lat.

Dotowanie — przez okres 5 lat.

Rejestr zlobkow i klubow dzieciecych — aktualizacja w ramach potrzeb.
Wykaz dziennych opiekunéw — aktualizacja w ramach potrzeb.

Organizacje pozarzadowe :

Konkursy - Zarzadzenia — ogloszenia — przez okres 21, 14, 7 dni od ogloszenia — po
tym czasie okres publikacji 2 lata; Zarzadzenia — rozstrzygnigcia — na okres 2 lat.
Uproszczone oferty organizacji pozarzagdowych na realizacj¢ zadania publicznego —
przez okres 7 dni — po tym czasie okres publikacji 2 lata

Program wspotpracy: Uchwaly RM — na okres 2 lat

Konsultacje spoteczne — na okres 2 lat.

Sprawozdania merytoryczno-finansowe — na okres 2 lat

»Mapa aktywno$ci” organizacji pozarzadowych — na okres 2 lat

Wzory formularzy: uproszczone, otwarte konkursy, pozostate - na okres 2 lat
Informacje, zaproszenia — na okres 2 lat.

Ochrona srodowiska

Program ochrony $rodowiska — na czas obowigzywania
Gospodarka odpadami

- analizy - bezterminowo

- harmonogramy wywozow odpaddéw - na rok obowigzywania

- Informacje o wysokosci stawki - na czas obowigzywania Uchwaty RM
- pozostate - bezterminowo

Dotacje z WFOSiGW- na rok

Rejestr dziatalnosci regulowanej — aktualizacja w ramach potrzeb
Azbest - bezterminowo

Gospodarka wodna

- decyzje o zatwierdzeniu taryf - na czas obowigzywania taryfy
- informacje o stanie wody- na rok czasu

- pozostale - bezterminowo

Ochrona powietrza - bezterminowo
Ochrona zwierzat - bezterminowo

Decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach
- obwieszczenia/zawiadomienia/informacje — bezterminowo

Rejestr Informacji o srodowisku - BEZTERMINOWO



19. Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne:

e Studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Solec
Kujawski- BEZTERMINOWO;

e Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego - BEZTERMINOWO;

e Lokalizacja inwestycji celu publicznego (postgpowania administracyjne) —
BEZTERMINOWGO;

e Obwieszczenia Burmistrza Solca Kujawskiego (Regulacja stanu prawnego
nieruchomosci) - BEZTERMINOWO;

20. Zamoéwienia publiczne powyzej 130 tys. - wszystkie dane sg zawarte na platformie
zakupowej - w BIP jest tylko odno$nik — na okres 5 lat.

Zamowienia publiczne ponizej 130 tys. - na okres 5 lat.



