Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2023
z dnia 20.12.2023 r.

w sprawie publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej

REGULAMIN PUBLIKACJI I AKTUALIZACJI DANYCH W BIULETYNIE INFORMACJI
PUBLICZNEJ

§ 1. Cel

1. Regulamin okre$la zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

2. Administratorem danych udostgpnianych w BIP jest Centrum Ksztalcenia Zawodowego

nr 1 w Plonisku

3. Dane sq udostepniane na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej Ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji.

§ 2. Definicje

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

2. Redaktor BIP - osoba wyznaczona do zamieszczania w BIP informacji publicznych,

3. Administrator BIP — osoba odpowiedzialna za obstugg i nadzor nad strong BIP,

4. Panel administracyjny BIP - element systemu stuzacy do zarzadzania trescig BIP,

5. Podmiot przetwarzajacy - podmiot, ktory na mocy zawartej umowy (na dostawe, opieke
oraz powierzenia danych osobowych) odpowiada za dostarczenie, utrzymanie 1 serwisowanie
systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia strony BIP oraz bezpieczenstwo
danych stanowiacych zawartos¢ strony BIP.

§ 3. Obsluga BIP

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

2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

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 Administratorow: BIP,

¢. monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci,

d. nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej na
stronie podmiotowej BIP,

e. nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP,

f. podejmowanie dzialan niezbgdnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci
informacji publicznych udostgpnianych w BIP,

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

3. Do zadan Administratora strony BIP nalezy:

a. nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP,

b. przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji



niezbgdnych do zamieszczenia na stronie gtdwnej BIP oraz powiadomienie tego
ministra o zmianach treséci tych informacji na zasadach okreslonych przez
rozporzadzenie w sprawie BIP,

c. wspdlpraca z Podmiotem przetwarzajacym, w tym zglaszanie mu informacji o
awariach i blgdach w funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie ich usunigcia,

d. kontrola dziennika zmian BIP,

e. wspolpraca z redaktorem BIP udzielanie im niezbg¢dnej 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 okreslonymi w ustawie z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

2. Dane przetwarzane sa w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej. Obowiazek publikowania
informacji publicznej w BIP spoczywa na organach i podmiotach publicznych, o ktorych
mowa w art. 4 ust. 1 i 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej. Administrator jest
zobowigzany do publikacji:

= swojego statusu prawnego lub formy prawnej,

= organizacji podmiotu,

= przedmiotu dzialania i kompetencji,

= organow 1 0s6b sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencje,

= struktury wlasnosciowej podmiotu,

= majatku, ktérym dysponuje,

= programéw w zakresie realizacji zadan publicznych, sposobie ich realizacji, wykonywaniu i
skutkach realizacji tych zadan,

= zasad funkcjonowania, w tym o zakresie wykonywania zadan publicznych, sposobach
przyjmowania 1 zalatwiania spraw,

» danych publicznych: przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapien, stanowisk, wnioskow i
opinii podmiotow jg przeprowadzajacych,

* komunikatow i aktualnosci.

3. Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, musza by¢
oznaczone:

a. danymi okreslajacymi tozsamos$¢ osoby, ktéra wprowadza dane do BIP-u,

b. data 1 czasem udostgpnienia informacji na BIP-ie,

4. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ tresci reklamowych
oraz skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjgtych 1 zrozumiatych.

5. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie 1 na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych oraz o ochronie danych osobowych.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentoéw, wylgczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.

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

8. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.

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



1. Informacje przygotowywane i publikowane w BIP musza odpowiada¢ wymaganiom
technicznym w zakresie dostgpnosci cyfrowe;.

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

3. Redaktor Biuletynu dokonuje weryfikacji poprawnosci przestanych przez
Administratora Danych Osobowych plikéw 1 informacji, wspomagajac Administratora
Danych Osobowych, by informacje, pliki spelnialy wymogi dostgpnosci cyfrowe;.

4. Przygotowujac informacje 1 pliki do przestania do Redaktora Biuletynu Administrator
Danych Osobowych tworzy pliki wygenerowane z word 1 zapisane w pdf. Stosowana jest
opcja ,,Zapisz jako PDF”.

5. Jezeli nie zostal wyznaczony zaden redaktor BIP zadania wskazane w § S ust. 31 4
regulaminu wykonuje Administrator Danych Osobowych we wlasnym zakresie.

§ 6. Nadawanie uprawnien do administrowania danymi w BIP

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

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

3. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektronicznej.
4. Redaktor BIP zobowigzany jest do zachowania w poufno$ci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

5. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez
administratora BIP w przypadku: odebranie uprawnien, rozwigzania umowy o prace,
wygasnig¢cie umowy o prace.

§ 7. Przeglad oraz usuwanie danych z BIP

1. Redaktor BIP minimum dwa razy w roku sprawdza aktualno$¢ oraz celowos¢
zamieszczonych danych w szczegolnosci dokumentow stanowigcych informacjg publiczna
(zamoOwienia publiczne, oferty pracy, tre§¢ odpowiedzi na wnioski o informacje publicznag)
oraz listy pracownikow.

2. Decyzje o usunigciu lub przeniesieniu danych do archiwum podejmuje administrator BIP.
3. W przypadku stwierdzenia niewaznosci danych lub wygasnigcia ich czasu publikacji dane
te zostaja przeniesione do archiwum BIP i sg dostgpne jedynie na wniosek o udostgpnienie
informacji publiczne;j.

4. W szczegolnosci przegladowi poddawane sa dokumenty oraz dane zawierajace dane
osobowe.

§ 8. Retencja danych

1. Dokumenty zawierajace dane.osobowe sg publikowane na stronie BIP zgodnie z
wymaganiami przepisow szczegdtowych w szczegolnosci:

a. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych,

b. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie 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. Ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o zmianie ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz niektorych innych ustaw,



f. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,
g. Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow reahzchych

zadania publiczne.

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 urzgdnicze minimalnie przez 3 miesiace,

po 3 miesiacach powinno by¢ niezwlocznie usunigte,

b. Informacja o wyniku postgpowania publicznego nie dluzej niz 5 lat.

c. Strategie, programy, plany, sprawozdania z wlasnej jednostki 5 lat.

d. Wykaz pracownikow jednostki co najmniej raz do roku aktualizowany, celem

usunigcia danych bytych pracownikow

W kwestiach nieuregulowanych przepisami, informacja powinna by¢ usuwana ze strony w
momencie wygasnigcia roszczen na podstawie art. 118 ustawy o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji lub na podstawie art. 442[1] Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
- Kodeks cywilny.

§ 9. Postanowienia koncowe

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

2. Dokumenty zawierajace dane osobowe, ktdre nie podlegajg upublicznieniu zgodnie z
ograniczeniami wynikajacymi z art. 5 ust. 1 i 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej
publikowane sg w sposob zanonimizowany w zakresie danych 1 informacji chronionych.

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

4. Informacje niepublikowane w BIP, a stanowiace informacj¢ publiczna udostgpniane sg na

wniosek..

DYREKTOR
Cantrum Ksztaice odowego Nr 1




