ZARZADZENIE NR 459/22
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zasad zarzgdzania trescia zasobow informacyjnych Urzedu Miasta Szczecin oraz
przegladow tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 11art. 7 ust. | ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) w zwigzku z art. 31, art. 33 ust. 1 i1 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r. poz. 559, 583, 1005, 10791 1561),
art. 34 ust. 1 w zwiazku z art. 92 ust.1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) 1§ 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Szczecin stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr408/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
16 sierpnia 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie
Nr 573/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 7 grudnia 2021 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dyrektorzy wydziatow, kierownicy biur oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
dziatajacy poza strukturg wydziatéw i biur Urzedu Miasta Szczecin sg zobowigzani do niezwlocznego
zapewnienia wprowadzania kompletnych, aktualnych oraz dostgpnych cyfrowo danych wedtug
ustalonej wlasciwosci jednostki organizacyjnej Urzgdu Miasta Szczecin do zasobow informacyjnych
Urzedu Miasta Szczecin.

§ 2. Wydzial Informatyki Urzedu Miasta Szczecin odpowiada za administracje techniczng
zasobow informacyjnych Urzgdu Miasta Szczecin, w tym Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Szczecin, w szczeg6lnosci za:

1) zabezpieczanie serwerdw i baz danych;

2) biezaca aktualizacj¢ oprogramowania zapewniajacego funkcjonowanie zasobow informacyjnych;
3) zapewnienie stalego dostepu do serwisu zasobow informacyjnych z sieci Internet;

4) budowe struktury informacyjnej zasoboéw informacyjnych;

5) administrowanie uprawnieniami dostgpu do serwisu;

6) szkolenia operatoréw zasobow informacyjnych w zakresie obshugi systemu;

7) tworzenie kopii zapasowych danych zasobow informacyjnych;

8) instalacj¢ i konfiguracj¢ narzgdzi do wprowadzania tresci informacji na stanowiskach osob
publikujacych dane;

9) prowadzenie aktualnej listy os6b uprawnionych do publikacji w urzedowych systemach
teleinformatycznych, w tym CMS (System Zarzadzania Tre$cig);

10) tworzenie warunkéw do zapewnienia dostgpnosci cyfrowe;.

§ 3. Wprowadza si¢ ,,Zasady publikacji, aktualizacji, archiwizacji informacji iretencji danych
osobowych oraz cyklicznych przegladdéw tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Szczecin”, zwane dalej Zasadami, stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow oraz kierownikom biur
i samodzielnym stanowiskom pracy dziatajacym poza struktura wydziatow ibiur Urzgdu Miasta
Szczecin.

§ 5. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr226/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 czerwca 2016 .
w sprawie zasad zarzadzania trescig zasobow informacyjnych Urzedu Miasta Szczecin.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 459/22
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

»Zasady publikacji, aktualizacji, archiwizacji informacji i retencji danych osobowych oraz
cyklicznych przegladéw tresci publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Szczecin”

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Urzad Miasta Szczecin prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej pod adresem:
http://bip.um.szczecin.pl.

2. llekro¢ w zasadach jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;

2) jednostce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty (jednostki rownorzedne)
oraz biura Urzedu, a takze samodzielne stanowiska pracy dziatajace poza strukturg wydziatow
i biur w Urzedzie;

3) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialow oraz kierownikow jednostek
rownorzgdnych, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, a takze kierownikéw biur
Urzedu;

4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

5) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27.04.2016r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119z204.05.2016r., s. 1, Dz. Urz. UE L 1272z23.05.2018r., s. 2oraz Dz. Urz. UE. L
74 z 04.03.2021 1., s. 35);

6) retencji danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ przechowywanie danych osobowych
w ograniczonym horyzoncie czasowym /ustalenie ,,niezbednego” dla jednostek organizacyjnych
Urzedu okresu przechowania danych osobowych;

7) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecin;

8) dostepnosci — nalezy przez to rozumie¢ dostgpnos¢ cyfrowa, o ktérej mowa w ustawie z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848 oraz z 2022 r. poz. 1002).

3. Publikowanie informacji w Biuletynie odbywa si¢ w sposdb odpowiadajacy wymogom
okreslonym w ustawie oraz w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68).

4. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronach Biuletynu w postaci plikow
z danymi w formatach: pdf, doc, docx, txt, xlIs, jpg, png, ppt, przy czym preferowane powinny by¢
formaty zapewniajgce mozliwos¢ odczytywania tekstu i jego kopiowania.

§ 2. Redakcja Biuletynu

1. Redakcjg Biuletynu zajmuje si¢ Wydziat Informatyki Urzedu w zakresie zadan zwigzanych
z obstugg techniczng Biuletynu oraz utrzymaniem standardu struktury strony podmiotowej Biuletynu.

2. Do zadan redakcji Biuletynu nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie serwerem Biuletynu, w tym zapewnienie jego bezpiecznego funkcjonowania;

1d: B404BFE8-COED-425B-BD27-3321B5766F44. Podpisany Strona 1


http://bip.um.szczecin.pl/

2) modyfikowanie systemu zmierzajace do poprawy jego funkcjonalno$ci, czytelnosci
i przejrzystosci, w tym publikowanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie;

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, wtym z Biurem Informacji Publicznej
Urzedu w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu oraz przekazywanie
zalecen i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;

4) wspblpraca z operatorem systemu, niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidlowosciach ~ w technicznym  funkcjonowaniu  Biuletynu oraz nadzorowanie
prawidlowego ich usunigcia.

§ 3. Zadania dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu
Dyrektor jednostki organizacyjnej Urzgdu odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi wprowadzanymi do Biuletynu
(tre§¢ merytoryczng, aktualno$¢, kompletnos¢, rzeczowos¢ idostepnos¢ oraz zgodno$é
z obowigzujagcym prawem informacji publicznych opracowywanych przez wlasciwg komorke
organizacyjng);

2) aktualizacj¢ informacji wprowadzonych do Biuletynu zzakresu prowadzonych spraw przez
jednostke organizacyjng Urzedu, a w przypadku informacji zawierajacych dane osobowe przy
uwzglednieniu zasady ograniczonego przechowywania oraz celu przetwarzania;

3) zachowanie zgodnosci publikowanych w Biuletynie informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym;

4) aktualizacj¢ informacji dotyczacych danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw
realizowanych przez jednostke;

5) przekazanie do Biura Informacji Publicznej Urzedu do dnia 31 marca kazdego roku protokotu
z cyklicznego przegladu stron Biuletynu wraz z o§wiadczeniem potwierdzajacym kompletnos$c
i aktualno$¢ informacji publicznych, obejmujacych zakres dziatalnosci danej jednostki,
zamieszczonych na stronach Biuletynu;

6) wyznaczenie pracownikéw do realizacji zadan, o ktorych mowa w § 4, wystapienie z wnioskiem
o nadanie im uprawnien do Wydzialu Informatyki Urzedu, atakze biezagce wnioskowanie
w przypadku zmian badz cofni¢cia uprawnien.

§ 4. Zadania jednostek organizacyjnych Urzedu publikujacych tresci w Biuletynie
1. Do obowigzkéw jednostek organizacyjnych Urzedu publikujacych tresci w Biuletynie nalezy:

1) publikowanie przekazywanych badz wytworzonych informacji na stronach Biuletynu na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa, majac na wzgledzie ich aktualno$¢, kompletnosc,
rzeczowo$¢ oraz zapewniajac ich dostepnos¢, a w przypadku danych osobowych réwniez zasade
ograniczonego przechowywania oraz celu przetwarzania danych;

2) dokonywanie wylaczen (anonimizacji tresci), o ktorym mowa w § 5 ust. 3, w sposob okreslony §
Sust.415;

3) biezaca aktualizacja publikowanych danych, oznaczanie informacji jako archiwalne, przenoszenie
do zakladki dedykowanej informacjom archiwalnym badZ przy usuwaniu informacji tworzenie
kopii zapasowych, o ktérych mowa w § 5 ust. 4;

4) przeprowadzanie okresowych przegladéw publikowanych tresci;

5) przekazanie do Biura Informacji Publicznej Urzedu zatwierdzonego przez dyrektora protokohu
z cyklicznego przegladu tresci za rok poprzedni, zwanego dalej protokotem, ktérego wzor stanowi
zalacznik do Zasad, w terminie okreslonym w § 8.
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2. Analizy materialow i tresci przy czynnosciach, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ w oparciu
o kryterium zgodno$ci z prawem, zuwzglednieniem § Sust. 112 oraz przy zapewnieniu, aby
informacje byty aktualne, rzeczowe ikompletne. W sprawach watpliwych dotyczacych realizacji
poszczegblnych czynnosci jednostki organizacyjne Urzedu publikujace treSci w Biuletynie maja
obowigzek skonsultowaé stanowisko z Biurem Informacji Publicznej Urzedu oraz z Biurem Ochrony
Danych Osobowych Urzedu.

§ 5. Publikacja

1. Publikacji podlegaja informacje o sprawach publicznych, w szczego6lno$ci wymienione
w art. 8 ust. 3 zdanie pierwsze oraz art. 8 ust. 3 zdanie drugie ustawy, w przepisach szczegdlnych oraz
takie informacje, ktorych publikacja lezy w interesie publicznym, zaspokaja potrzeby obywateli i ich
wspolnot, wspiera rozwoj spoleczenstwa obywatelskiego lub przyczynia si¢ do polepszenia
dziatalno$ci podmiotu udostepniajacego informacje, zapewnia jawnos¢ dziatan organu.

2. Strony Biuletynu zawierajg aktualng wiedze¢ o sprawach publicznych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach okre§lonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, innych tajemnic ustawowo chronionych, prywatnosci
osoby fizycznej, o ktérej mowa w art. 5 ust. 2 ustawy, ochronie danych osobowych oraz w przypadku
spetnienia warunkow zastrzezonych w art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji dla tajemnicy przedsiebiorstwa w przypadku danych przedsigbiorcy. Za
wylaczenie jawnosci informacji publicznej odpowiada jednostka organizacyjna Urzedu
odpowiedzialna za wytworzenie tej informacji.

4. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w Biuletynie zamieszcza sig
informacj¢, w ktorej podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnos$ci ze
wskazaniem osoby dokonujacej wytaczenia oraz podmiotu, z uwagi na ochrone ktérego wylaczenie
nastapito.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentéw zawierajacych dane chronione, wylaczenia jawnosci
fragmentéw dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. Wylaczenia jawnosci
informacji publicznej wraz z informacja, o ktérym mowa w ust. 3, dokonuje jednostka organizacyjna
Urzedu merytorycznie odpowiedzialna za wytworzenie lub publikacje tej informacji.

6. Informacje publiczne udostepniane w Biuletynie nie moga zawiera¢ niewyjasnionych skrotow,
z wyjatkiem skrotdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych. Strona podmiotowa Biuletynu nie moze
zawiera¢ reklam.

§ 6. Aktualizacja i archiwizacja informacji

1. Czas udostepnienia informacji na stronach Biuletynu okreslajg przepisy szczegélne naktadajace
obowigzek publikacji informacji oraz wskazujace termin publikacji. W przypadku braku przepisow
szczegblnych, publikowane informacje podlegaja ocenie pod katem zapewnienia ich aktualnosci
(wazne i1 obowigzujace) i kompletnosci (cale, zupetne).

2. Informacje nieaktualne sa zastgpowane aktualnymi, informacje o zakonczonych sprawach,
postepowaniach, programach, zadaniach oznaczane sg jako archiwalne badz przenoszone sg na strony
danej jednostki dedykowanej informacjom archiwalnym. Dla usuwanych danych tworzy si¢ kopie
zapasowe (tzw. backup’y), przechowywane w Wydziale Informatyki Urzedu .

3. Aktualizacja iarchiwizacja informacji na stronach Biuletynu odbywa si¢ na biezgco oraz
w czasie cyklicznego przegladu informacji, o ktérym mowa w § 8.

§ 7. Retencja danych osobowych

1. O ile przepisy prawa nie okreslaja zasad i okresu retencji danych osobowych publikowanych
w Biuletynie, nalezy oceni¢, czy publikacja danych osobowych pozostaje zgodna =z zasada
ograniczonego przechowywania oraz osiggnieciem celu przetwarzania. Oceny dokonuje si¢ w czasie
publikacji, aktualizacji i archiwizacji oraz dokonujac cyklicznego przegladu.
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2. Analizy retencji informacji umieszczanych w Biuletynie dokonuje jednostka organizacyjna
Urzedu merytorycznie odpowiedzialna za wytworzenie lub przechowywanie i publikacje danych
zgodnie z ustalong kolejnoscig dokonywania oceny celu publikacji, w szczegdlnosci oceny dokumentu
pod wzgledem zawartosci oraz zasadnosci publikacji.

3. Dane osobowe, dla ktorych osiagnigto cel przetwarzania, nalezy zanonimizowa¢ na stronach
Biuletynu w sposob okreslony w § 5 ust. 5.

§ 8. Cykliczny przeglad informacji i danych zamieszczanych w Biuletynie

1.Do dnia 31 marca kazdego roku jednostki organizacyjne Urz¢du publikujace informacje
w Biuletynie, dokonuja przegladu informacji swojej jednostki zawartych w Biuletynie pod katem ich
aktualnos$ci, rzeczowosci, kompletnosci izgodnosci z przepisami obowigzujacego w tym zakresie
prawa, na wzorze protokotu.

2. Po uzyskaniu akceptacji dyrektora, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku protokot,
w wersji edytowalnej oraz w wersji dostgpnego cyfrowo pliku PDF przekazywany jest do Biura
Informacji Publicznej Urzedu.
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Zatacznik do Zasad

Protokot z cyklicznego przegladu tresci Biuletynu Informacji Publicznej

Jednostka UM:

Lp. | Informacje/ Link do Podstawa prawna publikacji informacji / danych Podjete dziatania: Uwagi
dane publikacji | w BIP:
publikowane | na stronie o o ]
przez BIP Oznaczenie ,V” we wiasciwej kolumnie Oznaczenie ,V" we wiasciwej kolumnie
jednostke
w BIP art. 8 ust. 3 zdanie art. 8 ust. 3 zdanie | przepis 1. aktualizacja 2. pozostawienie 3. usuniecie danych | 4. przeniesienie
pie.rwsze.(informacje drljgie (iﬁformacje szczegolny danych / informacji | danych / informacji / informacii danych / informacii
obowigzkowe) UDiP * | fakultatywne) (prosze bez zmian do archiwum
UDIP * podac
przepis)
1.
2.
3.
4.
5.
Oswiadczam, ze potwierdzam kompletnosc i aktualnosc informacji publicznych z zakresu dziatalnosSci jednOStKi: .....cccveveieeieeeeecce e
Data i podpis Dyrektora jednostki
* ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej
Strona 1
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