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Zarzadzenie Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej nr 15 nr im Jana Kochanowskiego

w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 11.10.2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie informacji

Publiczne;j.

Na podstawie art. 24 ust.1 i 2 Rozporzgdzenia Ogdlnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych zarzgdza sie, co nastepuje.

§1
Wprowadza sie do uzytku stuzbowego Regulamin publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej,

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig zarzadzenia oraz osoby
posiadajace dostep do systemu Biuletynu Informacji Publicznej z trescig regulaminu BIP.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dnie podjecia. N
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Nr7/2021/2022 2 dn. 11.10.2021r.

REGULAMIN PUBLIKACII | AKTUALIZACII DANYCH W BIULETYNIE INFORMACII PUBLICZNE)

§ 1. Cel

Regulamin okresla zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).
Administratorem danych udostgpnianych w BIP jest Publiczna Szkota Podstawowa nr 15, ul.
Szymanowskiego 19,47-206 Kedzierzyn-Kozle

Dane s3 udostepniane na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej Ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji, kidry jest
Administratorem danych udostepnianych na stronie bip.gov.pl .

§ 2. Definicje

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne] z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

Redaktorzy BIP - osaby wyznaczone do zamieszczania w BIP informacji publicznych,
Administrator BIP — asoba odpowiedzialna za obstuge i nadzdr nad strong BIP,

Panel administracyjny BIP - element systemu stuZgcy do zarzadzania trescig BIP,

Podmiot przetwarzajacy - podmiot, ktory na mocy zawartej umowy {na dostawe, opieke oraz
powierzenia danych osobowych) odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie
systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia strony BIP oraz bezpieczenstwo
danych stanowiacych zawartosc strony BIP.

§ 3. Obsfuga BIP

Administrator moze zatozy¢ konto redaktorowi BIP, jeieli nie zostat dodany zaden redaktor jego
zadania wypetnia administrator.
Do zadan redaktordw BIP nalezy w szczegdlnosci:

a. nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzdr merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

b. ockreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat Administratorowi BIP;

c. monitorowanie zasobdw BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci;

d. nadawanie, modyfikowanie | usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostepnione] na
stronie podmiotowej BIP;

e. nadzdripodejmowanie niezbednych czynnodci w celu zachowania spdjnosci informacji
Zamieszczanych w BIP;

f. podejmowanie dziatah niezbednych w celu zapewnienia bezpieczerstwa tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP;

g. aktualizacja zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biutetynie Informacji
Publicznej.

Do zadan administratora strony BIP nalezy:



a. nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindéw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

b. wspdtpraca z Ministrem Cyfryzacji, w tym zglaszanie mu informacji o awariach i
btedach w funkcjonowaniu BIP;

c. kontrola dziennika zmian BIP;

d. wspotpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu

realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP;

§ 4. Ogdlne zasady publikowania informacji w BIP

Publikowanie informacji w BIP adbywa sie zgodnie z wymogami ckreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac]i publicznej.
Dane prretwarzane sg w celu powszechnego udostepniania infermacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stran w sieci teleinformatycznej. Obaowigzek publikowania informacji
publicznej w BIP spoczywa na organach i podmiotach publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ust.
112 ustawy o dostepie do informacji publicznej, Administrator jest zobowiazany do publikacji:
A swojego statusu prawnego lub formy prawne],
organizacji podmiotu,
przedmiotu dziafania i kempetencji,
organdw i 0s6b sprawujgcych w nich funkcje i ich kompetencje,
struktury wiasnosciowej podmiotu,
majgtku, ktérym dysponuje,
programéw w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji, wykonywaniu i
skutkach realizacji tych zadan,
zasad funkcjonowania, w tym o zakresie wykonywania zada publicznych, sposobach
przyjmowania i zatatwiania spraw,
& danych publicznych: przebiegu | efektdw kontroli oraz wystapien, stanowisk, wnioskdw i
opinii podmiotdéw jg przeprowadzajgcych,
& komunikatow i aktualnosci.
Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, muszg by¢ oznaczone:
a. danymi okreslajacymi tozsamosc oseby, ktéra wprowadza dane do BIP-u,
h. datgiczasem udostepnienia informacji na BIP-ie,
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawierac tresci reklamowych
oraz skrotdow, z wyjagtkiem skraotdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych oraz o ochronie danych osobowych,
W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylgczenia jawnosci ich fragmentdw, dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.
Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikdw z danymi w
formatach przyjetych jako ogéinodostepne.
Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.
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§ 5. Nadawanie uprawnien do administrowania danymi w BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada wylgcznie Administrator BIP.
Wyznaczone] osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomocy ktérego loguje sie do
systemu.



Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwtocznie informuje
a tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotyczg, za pomocg poczty elektranicznej.

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

Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora BIP w przypadku: Odebranie uprawnien, Rozwigzania umowy o prace,
Wygasdniecie umowy 0 prace.

§ 6. Przeglad oraz usuwanie danych z BIP

Redaktor BIP minimum raz w roku sprawdza aktualnos¢ oraz celowosé zamieszczonych danych
w szczegdlnosci dokumentow stanowigcych informacje publiczng {(zamowienia publiczne,
oferty pracy, tres¢ odpowiedzi na wnioski o informacje publiczng) oraz listy pracownikdw.
Decyzje o usunieciu lub przeniesieniu danych do archiwum podejmuje administrator BIP.
W przypadku stwierdzenia niewaznosci danych lub wygasnigcia ich czasu publikacji dane te
zostajg przeniesione do archiwum BIP i sg dostepne jedynie na wniosek o udostepnienie

informacji publicznej,
W szczegdlnosal przegladowi poddawane sg dokumenty oraz dane zawierajace dane oscbowe

§ 7. Retencja danych

Dokumenty zawierajace dane osobowe sg publikowane na stronie BIP zgodnie z wymaganiami
przepisdw szczegdtowych w szczegdlnosc:

a. Ustawy z dnia 25 stycznia 2004 r, — Prawo zamowieni publicznych,
b. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 . o dostepie do informacji publicznej,
c. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne],

e. Ustawyzdnia 16 wrzesnia 2011 r. o zmianie ustawy o dostepie do informacji publiczne]j
oraz niektdrych innych ustaw,

f. Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,
g. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

h. Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgeych

zadania publiczne,

Dla danych publikowanych w BIP redaktor ustala okres retencji danych (czas ich usuniecia)
majgc na uwadze zasady minimalizmu oraz ograniczenia czasowego wynikajace z przepiséw o
ochronie danych osobowych.
Ustalenie okresu retencji danych powinno by¢ na podstawie przepisu nakazujgcego
publikowanie przez okreslony czas informacji:

a. Informacja o wyniku naboru na stanowisko urzednicze minimalnie przez 3 miesiace, po

3 miesiagcach powinno by¢ niezwtocznie usuniete
b. Informacja o wyniku postepowania publicznego nie dtuzej niz 4 lata
c. Wykaz pracownikdw jednostki co najmniej raz do roku aktualizowany, celem usuniecia

danych bytych pracownikéw



W kwestiach nieuregulowanych przepisami, informacja powinna by¢ usuwana ze strony w
momencie wygasniecia roszczen na podstawie art. 118 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji lub na podstawie art. 442[1] Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

1.

§ 8. Postanowienia koncowe

W sytuacjach nie uregulowanych regulaminem ani przepisem prawa decyzje na temat
publikacji informaciji publiczne] w BIP podejmuje Dyrektor Szkoty

Dokumenty zawierajgce dane osobowe, ktdre nie podlegaja upublicznieniu zgodnie z
ograniczeniami wynikajgcymi z art. 5 ust. 1 1 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej
publikowane sa w sposob zanonimizowany w zakresie danych i informacji chronionych.

Ckres retencji dokumentdw oraz zakresu zanonimizowania danych na dokumentach sg
kazdorazowo konsultowane z Inspektorem Ochrony Danych,

Informacje niepublikowane w BIP, a stanowigce informacje publiczng udostepniane sg na

wniosek.




