








Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2022
Dyrektora Zespotu Szkeino-Przedszkolnego nr 1
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 28.09.2022 1,

zamieszczania ich na stronie BIP odpowiada Administrator Danych Osobowych.

4. Informacje opublikowane na stronach BIP nie podlegaja udostgpnianiu w trybie
wnioskowym. W celu eliminacji wnioskdw, ktorych zakres dotyczy tych samych tresci,
nalezy zamieszcza¢ w BIP informacje wynikajace z powtarzajacych sig zapytan w trybie
wnioskowym oraz aktualizowad je na biezaco w przypadku zmiany udostepnionych
danych.

§ 4 Zasady wylaczania i usuwania informacji z BIP

1. Dla kazdej informacji zamieszczone] w BIP musi by¢é okre$lony czas jej
udostepniania/publikacji na stronie, wynikajacy z przepisoOw prawa, w tym np.
dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO) 1 zasad archiwizowania
dokumentow.

2. W przypadku przekazywania materiatu do publikacji przez Redaktorow Biuletynu
wymagane jest podanie informacji o czasookresie udost¢pnienia informacji na BIP. Za
wskazanie terminu zakonczenia publikacji odpowiada Administrator Danych
Osobowych.

3. Informacje opublikowane w BIP zawierajace bledy, ktore nie naruszaja przepisow
prawa (literowki, bledy pisarskie itp.) powinny by¢ poprawiane a pliki z takimi biedami
wgrywane powtdrnie, jako kolejne zatgezniki (korekty).

4, W razie nieprawidtowego opublikowania informacji zawierajgcej dane prawnie
chronione, podlegajace wylaczeniu - ich usuwanie lub wylgczanie musi odbywaé si¢ za
zgody i wiedza Administratora Danych Osobowych po konsultacji z Inspektorem
Ochrony Danych.

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

1. Informacje przygotowywane 1 publikowane w BIP muszg odpowiada¢ wymaganiom
technicznym w zakresie dostepnosci cyfrowe;.

2. Za odpowiednie przygotowanie plikéw i informacji do publikacji odpowiada
Administrator Danych Osobowych.

3. Glowny Redaktor Biuletynu dokonuje weryfikacji poprawnosci przestanych przez
Administratora Danych Osobowych plikéw i informacji, wspomagajac Administratora
Danych Osobowych, by informacje, pliki spetniaty wymogi dostepnosei cyfrowe;,

4. Przygotowujac informacje i pliki do przesiania do Redaktorow Biuletynu Administrator
Danych Osobowych tworzy pliki wygenerowane z world i zapisane w pdf. Stosowana
jest opcja ,,Zapisz jako PDF”,
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§ 6 Okres przechowywania danych w BIP, przeglad danych

1. Okres publikacji informacji w BIP odpowiada okresowi przechowywania danej grupy
spraw wynikajgcemu z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 1.

2. Administrator Danych Osobowych wraz z nadeslaniem informacji do publikaci
wskazuje date jej wytaczenia lub usunigcia wynikajaca z jej kategorii archiwalnej liczac
od stycznia kolejnego roku po dacie publikacji, chyba ze odr¢bne przepisy stanowig o
innym okresie przechowywania.

3. Informacje i dokumenty opublikowane na BIP, a nietworzace sprawy w rozumieniu
instrukcji kancelaryjnej, moga by¢ wylaczone lub usunigte w terminie wskazanym przez
Administratora Danych Osobowych, majac na uwadze zasady minimalizmu oraz
ograniczenia czasowego wynikajgce z przepiséw o ochronie danych osobowych.

4. Ustalenie okresu retencji danych powinno odbywaé sie na podstawie przepisu
nakazujgcego publikowanie przez okreslony czas informacji:

a. Informacja o wyniku naboru na stanowisko urzednicze minimalnie przez 3 miesiace, po
3 miesigcach powinno by¢ niezwlocznie usuniete,

b. Informacja ¢ wyniku postepowania publicznego nie dluzej niz 5 lat,

c. Strategie. programy, plany, sprawozdania z wlasnej jednostki — 25 lat,

Dane os6b skladajacych petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie - zgodnie z JRWA
Szkotly przez okres 25 lat liczonych od 01 stycznia nastepnego roku, w ktérym nastgpito
zatatwienie danej sprawy,

e. Wykaz pracownikow jednostki, co najmniej raz do roku aktualizowany, celem usunigcia
danych bytych pracownikdw.

5. W kwestiach nieuregulowanych przepisami, informacja powinna by¢ usuwana ze strony
w momencie wygasni¢cia roszcezefi 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.j. Dz. U.2022.1360 z pozn. zm.)

6. Administrator Danych Osobowych minimum raz w roku sprawdza aktualno$¢ oraz
celowosé¢ zamieszczonych danych w szezegdlnosci dokumentow stanowigcych
informacje publiczna (zamowienia publiczne, oferty pracy, tres¢ odpowiedzi na wnioski
o informacje publicznag) oraz listy pracownikow nastepnie przekazuje ta informacje¢ do
Redaktora BIP.

Decyzj¢ o usunieciu danych podejmuje Administrator Danych Osobowych.

8. W szczegélnosci przegladowi poddawane sa dokumenty oraz dane zawierajace dane

oscbowe.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. W sytuacjach nie uregulowanych regulaminem ani przepisem prawa decyzj¢ na temat
publikacji informacji publicznej w BIP podejmuje Dyrektor Szkoty.
2. Dokumenty zawierajace dane osobowe, ktore nie podlegajg upublicznieniu zgodnie z






