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w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej

Na podstawie art. 24 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Ogdinego Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U.
2022 r. poz. 902 z pdin. zm.), § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(t.jDz.U.2007.10.68 z pdin.zm),zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do uzytku stuzbowego Regulamin publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§2
Osoba do przekazywania ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tresci tych informacji jest Dyrektor Przedszkola.

§3

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

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN PUBLIKACJI | AKTUALIZACJI DANYCH W BIULETYNIE INFORMACII PUBLICZNE)

§ 1. Cel

ok

Regulamin okresla zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).
2. Administratorem danych udostepnianych w BIP jest Publiczne Przedszkole nré w
Kedzierzynie-KoZlu.

3. Instrukcje dotyczaca zasad udostepniania informacji publicznej wprowadzono Zarzadzeniem
nr 15/2022 Dyrektora Publicznego Przedszkola w Kedzierzynie-KoZlu z dnia 01.07.2022r.
w sprawie zasad udostepniania informacji publiczne] w Publicznym Przedszkolu nr 6 siedzibg
w Kedzierzynie-KoZlu oraz ustalenia wysokosci optat w zwigzku z udostepnieniem informacji
publicznej.

§ 2. Definicje

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

2. Redaktorzy BIP - osoby wyznaczone do zamieszczania w BIP informacji publicznych,

3. Administrator Danych Osobowych- organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub osoba
decydujacg o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych- Publiczne Przedszkole nr 6
w Kedzierzynie-Kozlu,

4. Inspektor Ochrony Danych (I0D) -osoba dysponujaca wiedza fachowg na temat prawa i
praktyk w dziedzinie ochrony danych powotywang przez Administratora Danych Osobowych
(Publiczne Przedszkole nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu) w celu wspomagania wewnetrznego
przestrzegania przepisow RODO,

5. Podmiot przetwarzajgcy - podmiot, ktéry 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 bezpieczeristwo
danych stanowigcych zawartosc strony BIP.

§ 3. Obstuga BIP
1. Informacje sg publikowane w Biuletynie Informacji Publiczne] za posrednictwem

wyznaczonych pracownikéw podmiotu przetwarzajgcego.

2. Przekazujac dokumenty, informacje do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
zawierajgce dane osobowe Administrator jest zobowigzany do ich przekazania za
posrednictwem poczty elektronicznej -spakowanych i zabezpieczonych kodem (hastem). Kod
(hasto) jest przekazywane przez Administratora innym Zrodtem.

3. Za poprawnos$¢ wprowadzenia danych oraz odpowiednig ich anonimizacje w przypadku
zamieszczania ich na stronie BIP odpowiada Administrator Danych Osobowych.

4. Informacje opublikowane na stronach BIP nie podlegajg udostepnianiu w trybie wnioskowym.
W celu eliminacji wnioskéw, ktdrych zakres dotyczy tych samych tresci, nalezy zamieszcza¢ w
BIP informacje wynikajgce z powtarzajacych sie zapytan w trybie wnioskowym oraz
aktualizowac je na biezgco przypadku zmiany udostepnionych danych.



§ 4 Zasady wytaczania i usuwania informacji z BIP

1. Dla kaidej informacji zamieszczonej w BIP musi byé okreslony czas jej
udostepniania/publikacji na stronie, wynikajgcy z przepiséw prawa, w tym np. dotyczacych
ochrony danych osobowych (RODO) i zasad archiwizowania dokumentow.

2. W przypadku przekazywania materiatu do publikacji przez Redaktoréw Biuletynu wymagane
jest podanie informacji o czasookresie udostepnienia informacji na BIP. Za wskazanie terminu
zakoriczenia publikacji odpowiada Administrator Danych Osobowych.

3. Informacje opublikowane w BIP zawierajgce btedy, ktére nie naruszajg przepiséw prawa
(literéwki, btedy pisarskie itp.) powinny byé poprawiane a pliki z takimi btedami wgrywane
powtdrnie, jako kolejne zataczniki (korekty).

4.W razie nieprawidtowego opublikowania informacji zawierajgcej dane prawnie chronione,
podlegajgce wytgczeniu - ich usuwanie lub wytaczanie musi odbywac sie za zgodg i wiedza
Administratora Danych Osobowych po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych.

§ 5 Publikowanie informacji spetniajgcych wymogi dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych

1. Informacje przygotowywane i publikowane w BIP musza odpowiada¢ wymaganiom

technicznym w zakresie dostepnosci cyfrowe;j.

. Za odpowiednie przygotowanie plikéw i informacji do publikacji odpowiada Administrator

Danych Osobowych.

3 Giéwny Redaktor Biuletynu dokonuje weryfikacji poprawnosci przestanych przez
Administratora Danych Osobowych plikéw i informacji, wspomagajgc Administratora Danych
Osobowych, by informacje, pliki spetniaty wymogi dostepnosci cyfrowe;j.

4. Przygotowujagc informacje i pliki do przestania do Redaktoréw Biuletynu Administrator Danych
Osobowych tworzy pliki wygenerowane z world i zapisane w pdf. Stosowana jest opcja ,Zapisz
jako PDF”.

N

§ 6 Okres przechowywania danych w BIP, przeglad danych

1. Okres publikacji informacji w BIP odpowiada okresowi przechowywania danej grupy spraw

wynikajacemu z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Przedszkolu.

2. Administrator Danych Osobowych wraz z nadestaniem informacji do publikacji wskazuje date
jej wytaczenia lub usuniecia wynikajaca z jej kategorii archiwalnej liczac od stycznia kolejnego
roku po dacie publikacji, chyba Ze odrebne przepisy stanowig o innym okresie przechowywa-
nia.

. Informacje i dokumenty opublikowane na BIP, a nietworzgce sprawy w rozumieniu instrukcji
kancelaryjnej, mogg by¢ wytgczone lub usuniete w terminie wskazanym przez Administratora
Danych Osobowych, majgc na uwadze zasady minimalizmu oraz ograniczenia czasowego
wynikajace z przepiséw o ochronie danych osobowych.

4. Ustalenie okresu retencji danych powinno odbywac sie na podstawie przepisu nakazujgcego

w

publikowanie przez okreslony czas informacgji:
a. Informacja o wyniku naboru na stanowisko urzednicze minimalnie przez 3 miesiace, po 3
miesigcach powinno by¢ niezwtocznie usuniete,
b. Informacja o wyniku postepowania publicznego nie dtuzej niz 5 lat,
c. Strategie, programy, plany, sprawozdania z wtasnej jednostki - Slat
d. Dane osob sktadajacych petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie -zgodnie z JRWA
Przedszkola przez okres 25 lat liczonych od 01 stycznia nastepnego roku w ktérym nastapito
zatatwienie danej sprawy.



e. Wykaz pracownikdw jednostki co najmnie] raz do roku aktualizowany, celem usuniecia danych
bytych pracownikow

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 (t.].

Dz. U.2022.1360 z pozn. zm.)

5.Administrator Danych Osobowych minimum raz w roku sprawdza aktualno$c oraz celowos¢

zamieszczonych danych w szczegélnosci dokumentéw stanowigcych informacje publiczng

(zamodwienia publiczne, oferty pracy, tres¢ odpowiedzi na wnioski o informacje publiczng) oraz
listy

pracownikéw nastepuje przekazuje ta informacje do Redaktora BIP.

6.Decyzje o usunieciu danych podejmuje Administrator Danych Osobowych.

7.W szczegdlnosci przegladowi poddawane sg dokumenty oraz dane zawierajace dane osobowe.

§ 7. Postanowienia koricowe
1. W sytuacjach nie uregulowanych regulaminem ani przepisem prawa decyzje na temat
publikacji informacji publicznej w BIP podejmuje Dyrektor Przedszkola.
2.Dokumenty zawierajgce dane osobowe, ktdre nie podlegajg upublicznieniu zgodnie z
ograniczeniami wynikajgcymi z art. 5 ust. 1 i 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej
publikowane sg w sposdb zanonimizowany w zakresie danych i informacji chronionych.
3.0kres retencji dokumentéw oraz zakresu zanonimizowania danych na dokumentach s3
kazdorazowo konsultowane z Inspektorem Ochrony Danych.
4.Informacje niepublikowane w BIP, a stanowigce informacje publiczng udostepniane sg na
wniosek.
5. Z podmiotem przetwarzajagcym Administrator zawiera umowe powierzenia przetwarzania
danych. Umowa ta musi zosta¢ skonsultowana z Inspektorem Ochrony Danych.



