ZARZADZENIE NR 22/2026
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 30 marca 2026 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu
Sztumskiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684; z 2026 r., poz. 252), art. 8 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r.
poz. 902) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U.
z 2007 r. nr 10 poz. 68) zarzagdzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. Zatwierdza sie i wprowadza do stosowania ,Procedure publikacji
i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sztumie”, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie
Sekretarzowi Powiatu.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Powiatu
Sztumskiego

Leszek Sarnowski
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/2026
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 30 marca 2026 r.

PROCEDURA PUBLIKACJI | AKTUALIZACJI DANYCH
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
STAROSTWA POWIATOWEGO W SZTUMIE

§1
Postanowienia ogolne
1. Niniejsza procedura okresla szczegotowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sztumie, zwana dalej Procedura BIP.
2. Starostwo Powiatowe w Sztumie prowadzi podmiotowa strone Biuletynu Informacji

Publicznej pod adresem https://bip.powiatsztumski.pl zwang dalej strong BIP.

§2
Stownik pojec
Uzyte w Procedurze Biuletynu Informacji Publicznej okreslenia oznaczaja:

1) BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;

2) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

3) zespot redakeyjny BIP - zesp6t osob wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP;

4) koordynator BIP - osoba odpowiedzialna za prawidtowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalno$cig zespotu redakcyjnego BIP;

5) administrator BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny strony BIP;

6) redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych BIP;

7) panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczeg6lnosci zarzgdzania
jego strukturg i aktualizowania tresci;

8) strona/zaktadka BIP - wydzielony obszar menu BIP, w ktérym publikowane sg informacje
z danej dziedziny;

9) struktura BIP - gtowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

10) komérki organizacyjne — wydziaty, samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w
Sztumie;

11) naczelnik — naczelnik wydziatu i samodzielne stanowiska pracy Starostwa Powiatowego
w Sztumie;

12) operator systemu - podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy ze Starostwem
Powiatowym w Sztumie odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu
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informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz
bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ BIP,

13) okres retencji — przedziat czasu, przez ktéry dane osobowe, informacja publiczna s3
przechowywane lub przechowywane i przetwarzane, zanim zostang trwale usunigte.

§3
Zespot redakceyjny BIP
1. Zespot redakcyjny BIP tworzy Starosta na podstawie stosownych upowaznien.
2. W skfad zespotu wchodza:

1) koordynator BIP — zgodnie z upowaznieniem wedtug zatacznika nr 2a;

2) administrator BIP — zgodnie z upowaznieniem wedtug zatacznika nr 2b;

3) redaktor BIP — zgodnie z upowaznieniem wedtug zatacznika nr 2c.

3. Do zadan koordynatora BIP nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

2) okresSlanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;

3) monitorowanie zasobdw BIP pod katem kompletno$ci i prawidtowosci;

4) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci informaciji
zamieszczanych w BIP;

5) wspotpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP, w
tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

6) organizowanie we wspotpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan dla zespotu
redakcyjnego BIP;

7) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikaciji;

8) aktualizacja procedury publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Sztumie.

4. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

1) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

2) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw informatyzacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie gtdwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach
tresci tych informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP;

3) wspotpraca z Operatorem systemu, w tym niezwiloczne zgtaszanie mu informacji o
awariach i nieprawidtowos$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usunigcia;

4) kontrola poprawnosci dziatania BIP;

5) wspotpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i
egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

6) potwierdzanie na piSmie czasookresu udostgpnionych w BIP informacji zgodnie z danymi
zawartymi w Karcie informacyjnej (zatacznik nr 1 do Procedury).
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7) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

8) podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informaciji
publicznych udostepnianych w BIP;

5. Do zadan redaktora BIP nalezg w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w zaktadce BIP;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: tytutu informacji, tozsamosci osoby,
ktéra wytworzyta lub odpowiada za jej treS¢, miejsca publikacji oraz okresu przez jaki
informacja powinna by¢ opublikowana w BIP (jezeli zostat okres$lony);

3) przekazywanie kopii kart informacyjnych administratorowi BIP, po zamieszczeniu
informacji na BIP;

4) wspotpraca z innymi pracownikami w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP tych
informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

5) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z
informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP;

7) zgtaszanie koordynatorowi BIP lub administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowo$ci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP a takze potrzeby zmian
zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i
przekazywania informacji do publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP;

8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
BIP;

9) pisemne potwierdzanie czasookresu udostepnionych w BIP informacji zgodnie z danymi
zawartymi w Karcie informacyjnej (zatacznik nr 1 do Procedury).

10) w sytuacji, kiedy redaktor jest jednocze$nie osobg wytwarzajacg informacje nie zachodzi
konieczno$¢ sporzadzania Karty informacyjnej (zatacznik nr 1 do Procedury).

§4
Zadania naczelnikow
1. Naczelnik odpowiada za:
1) zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej z treScig Procedury BIP;
2) wskazanie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng
muszg by¢ publikowane w BIP;
3) wytworzong informacje przeznaczong do umieszczenia na BIP;

§5
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP
1. Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreSlonymi w
ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
2. Informacje publiczne publikowane w BIP, muszg by¢ oznaczone:
1) danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacje;
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2) danymi okreslajagcymi tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub jest odpowiedzialna
za tre$¢ informaciji;

3) danymi okreslajacymi tozsamos$¢ osoby, ktora wprowadza dane do BIP;

4) data wytworzenia informacji i czasem jej udostepnienia w BIP

3. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawieraé reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

4. Prawo do informaciji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

5. Wytaczenia jawnosci informacji publicznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za wytworzenie lub przechowywanie tej informaciji.

6. Pracownik dokonujacy wytaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w prawie
do informac;ji publiczne;j.

7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w
formatach (np: doc, pdf, xIs) umozliwiajagcych wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarke. Pliki
z danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 50 MB.

8. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie

wnioskowym.
§6
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP i aktualizacja kart
informacyjnych

1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajaca
publikacji w BIP i odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania
redaktorowi BIP jej kopii wraz z zatagczong do niej kartg informacyjna, ktéra stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszej Procedury BIP.

2. Informacja publiczna przekazywana do publikacji w BIP, kazdorazowo powinna by¢
zatwierdzona przez naczelnika.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotagczona do niej karta informacyjna
sq przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaty wytworzone.

4. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest za tworzenie informaciji
publikowanej na BIP, odpowiedzialny jest rowniez za jej aktualizacje.

5. Aktualizacji przekazanej do publikacji informacji publicznej dokonuje sie poprzez stworzenie
nowej informacji i dostarczenie jej wraz z kartg informacyjng do redaktora.

6. Osoba, o ktorej mowa w ust. 4 dokonuje aktualizacji informacji publicznej przynajmniej raz do
roku nie pdzniej jednak niz do dnia 30 czerwca.

7. Niezaleznie od corocznej aktualizacji przekazanej do publikacji informacji dokonuje sie jej
biezacej aktualizacji w terminie 14 dni od dnia wystapienia przyczyny aktualizacji tj. zmiana
przepisOw prawa czy innej zmiany znaczaco wptywajacej na tresc¢ informacji.

8. Redaktor BIP umieszcza zaktualizowang informacje publiczng na stronie BIP w terminie 3 dni
od daty jej otrzymania, chyba ze nalezy jg opublikowac wczes$nie;.

§7
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Weryfikacja i sposob ustalania okresow udostepniania informacji w BIP oraz przeglad tresci
pod katem koniecznosci ich usuniecia

1. Kazda osoba przekazujaca informacje publiczng nie zawierajacg danych osobowych do

publikacji w BIP jest zobligowana do weryfikacji zachowania prawidtowego okresu udostepnienia

tej informacji.

2. Weryfikacja powinna by¢ przeprowadzona w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne.

3. W przypadku informacji publicznej, ktéra nie zawiera danych osobowych, wyznaczenie okresu

retencji w karcie informacyjnej nie jest obligatoryjne. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie

informacji do publikacji w BIP jest jednocze$nie odpowiedzialna za czas jej udostepnienia.

4. Po uptywie czasu udostepnienia informacji publicznej osoba przygotowujaca informacje

wystepuje do redaktora BIP o usunigcie zamieszczonej w BIP informacji.

5. W przypadku watpliwo$ci dotyczacych czasu publikacji informacji nie zawierajacych danych

osobowych osoba odpowiedzialna za przygotowanie informacji konsultuje sie z Archiwista.

6. Osoba przekazujagca do publikacji informacje publiczng zawierajagca dane osobowe w

rozumieniu przepisow art. 4 pkt 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwane w dalszej czesci ,danymi osobowymi”, kazdorazowo

okres$la date udostepniania informacji wpisujac ja do karty informacyjnej.

7. Okres przetwarzania danych osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej powinien by¢

zgodny z obowiazujacymi przepisami, a jezeli okres przetwarzania danych osobowych nie wynika

wprost z przepisow, okres ten powinien byC adekwatny do celu, dla ktérego dane sa

przetwarzane.

8. Naczelnicy raz w roku w terminie do 30 stycznia roku kalendarzowego dokonujg przegladu

opublikowanych informacji pod katem zgodnosci z Rozporzadzeniem RODO tj. minimalizacji

danych i okresow retencji. Z przegladu naczelnicy sporzadzajg raport, ktérego wzor stanowi

zatacznik nr 4 do Procedury.

9. Przegladowi podlegajg wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

10. Jezeli osoba dokonujaca przegladu stwierdzi, ze cel publikacji danych osobowych w BIP
uptynat, podejmuje decyzje o koniecznosci usunigcia informaciji.

11. Po zaakceptowaniu raportu przez administratora danych osobowych (Staroste), redaktorzy
BIP usuwajg wskazane w raporcie informacje z BIP.

§8

Struktura BIP
1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada koordynator BIP i administrator BIP.
2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okre$lone w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie BIP.
3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu,
dokonywane sg wylacznie na pisemny wniosek naczelnika, zgodnie z zakresem dziatania.
Whiosek zawiera:
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1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;
2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;
3) uzasadnienie konieczno$ci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;
4) wskazanie redaktora BIP odpowiedzialnego za prowadzenie strony/zaktadki, za pomoca
formularza stanowigcego zatacznik nr 3 do Procedury BIP - nadanie lub modyfikacja uprawnien.
4. Koordynator BIP lub administrator BIP moga dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze
odmowi¢ wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spdjnosc¢ i
przejrzystosc struktury BIP.
§9
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej
BIP
1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.
2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa
sie wylgcznie na pisemny wniosek naczelnika sporzadzony przy pomocy formularza
stanowigcego zatacznik nr 3 do Procedury BIP.
3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto poczatkowe za pomoca ktorego
loguje sie do systemu.
4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, koordynator BIP niezwtocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza.
5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
6. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
koordynatora BIP w przypadku:
1) ztozenia wniosku o odebranie uprawnien;
2) zakonczenia stosunku pracy;
3) zmiany zakresu obowigzkow uniemozliwiajgce dalsze wykonywanie funkcji redaktora BIP.
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Zatacznik Nr 1

do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego

KARTA INFORMACYJNA
(Nazwa komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng
podlegajacq publikacji na stronie BIP)

Tytut informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyt/ta lub odpowiedzialny/a za tres¢:
(imie i nazwisko)

Data wytworzenia informacji:
(podpisania dokumentu)

Tres¢ informacji zawiera dane osobowe:

(niewtasciwe skreslic) TAK | NIE

Termin udostepnienia w BIP:
(okres retencji — pole obligatoryjne dla informacji publicznej zawierajacej dane osobowe)

Data zatwierdzenia informacji:

Podpis osoby zatwierdzajacej informacje

Potwierdzenie czasookresu udostepnionych w BIP informacji zgodnie z danymi zawartymi
w Karcie informacyjnej

od (dzien miesiac rok) do (dzien miesiac rok)

Piecze€ i Podpis
Uwagi:

Id: 39D61090-2911-4E96-8FE7-4269BFF76723. Podpisany Strona 7



Zatacznik Nr 2a
do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego
UPOWAZNIENIE
Na podstawie §3 ust. 1 pkt.1 Procedury publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Sztumskiego:
upowazniam;
anuluje upowaznienie;

Pani/Panu

(Imie i Nazwisko oraz nazwa komarki organizacyjnej)

do wykonywania zadan koordynatora systemu Biuletynu Informacji Publiczne;
Starostwa Powiatowego w Sztumie.

Niniejsze upowaznienie jest wazne z dniem nadania upowaznienia do zakonczenia
stosunku pracy badz anulowania upowaznienia i nie moze by¢ przenoszone na inne

osoby.

(podpis Starosty)

Osoba upowazniona o$wiadcza, iz w zwigzku z petnieniem funkcji koordynatora systemu Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Sztumie zapoznata sig z:

1. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informaciji Publiczne;.

3. Zarzadzeniem Nr/2026 Starosty Sztumskiego z dnia w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego.

migjscowos¢ i data podpis
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Zatgcznik Nr 2b

do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego

UPOWAZNIENIE
Na podstawie §3 ust. 1 pkt.2 Procedury publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Sztumskiego
upowazniam;
anuluje upowaznienie;
Pani/Panu

(Imie i Nazwisko oraz nazwa komarki organizacyjnej)
do wykonywania zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatu Sztumskiego

Niniejsze upowaznienie jest wazne z dniem nadania upowaznienia do zakonczenia

stosunku pracy badz anulowania upowaznienia i nie moze by¢ przenoszone na inne
osoby.

(podpis Starosty)

Osoba upowazniona o$wiadcza, iz w zwiagzku z petnieniem funkcji administratora
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sztumie
zapoznata sig z:
1. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.
2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publiczne;.
3. Zarzadzeniem Nr/2026 Starosty Sztumskiego z dnia w sprawie prowadzenia Biuletynu Informac;ji
Publicznej Powiatu Sztumskiego

migjscowos¢ i data podpis

Zatacznik Nr 2c
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do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego

UPOWAZNIENIE

Na podstawie §3 ust. 1 pkt.3 Procedury publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Sztumskiego:

upowazniam;

anuluje upowaznienie;

Pani/Panu

(Imig i Nazwisko oraz nazwa komérki organizacyjnej)
do wykonywania zadan redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatu
Sztumskiego.

Niniejsze upowaznienie jest wazne z dniem nadania upowaznienia do zakonczenia stosunku pracy badz
anulowania upowaznienia i nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.

(podpis Starosty)

Osoba upowazniona o$wiadcza, iz w zwigzku z petnieniem funkcji redaktora Biuletynu
Informaciji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sztumie zapoznata sig z:
1. Ustawg z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informaciji Publiczne;.

3. Zarzadzeniem Nr/2026 Starosty Sztumskiego z dnia w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego.

migjscowosc i data podpis
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Zatacznik Nr 2¢

do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego

Zakres upowaznienia redaktora BIP

Nazwa komorki organizacyjnej Whioskuje 0 nadanie
O nowy uzytkownik

O aktualizacja uprawnien
0 wycofanie uprawnien

Dane uzytkownika

Imie

Nazwisko

Telefon

Adres e-mail

Menu Zaktadki

Id: 39D61090-2911-4E96-8FE7-4269BFF76723. Podpisany Strona 11



Zatacznik Nr 3

do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY
o0 nadanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do petnienia funkcji redaktora BIP

ADRESAT WNIOSKU — KOORDYNATOR DS. BIP

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ SYMBOL WNIOSKUJE O:
Dane uzytkownika Dane przetozonego

Imie Imig

Nazwisko Nazwisko

Telefon Telefon

Adres e-mail Adres e-mail

Zakres uprawnien

Menu Zakfadki
Miejscowos¢ i data Podpis i pieczatka wnioskujacego
Akceptacja koordynatora ds. BIP Podpis i pieczatka koordynatora
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Zatacznik Nr 4

do Procedury publikacji, aktualizacji i przegladu
danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Sztumskiego

RAPORT
z przegladu danych osobowych publikowanych w BIP pod katem retencji danych

Notatka jest potwierdzeniem dochowania dopuszczalnych okreséw publikowania informaciji
zawierajacych dane osobowe zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

1. Okres, ktorego dotyczy przeglad: od 01.02 ............. do 31.071 e

2. Nazwa komdrki organizacyjnej Starostwa, ktérej dokonywany jest w BIP przeglad danych:
3. Podstawa prawna przegladu:

1) art. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, w tym art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO -
zasada

minimalizacji danych, art. 5 ust. 1 lit. €) RODO - zasada ograniczenia przechowywania;

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organdéw powiatu i starostw powiatowych - zatgcznik Nr 3
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwow zakfadowych;

4. Zakres przegladu:

Rodzaj dokumentu' ..................... ; publikowane dane osobowe....................

Rodzaj dokumentu ...................... ; publikowane dane osobowe......................
Rodzaj dokumentu ...................... ; publikowane dane osobowe......................
Rodzaj dokumentu ..................... ; publikowane dane osobowe......................
5. Wnioski:

5.1. Informacje o dokumentacji lub komunikatach/wpisach zawierajacych dane
osobowe, ktére powinny zosta¢ usuniete:

5.2. Informacje o terminie koniecznego usuniecia dokumentacji®

' nalezy wskaza¢ dokumentacje, zawierajacq dane osobowe, podlegajaca przegladowi, np. decyzje
administracyjne, wyniki konkurséw na stanowiska w podmiocie, informowanie o osobach zarzadzajacych, w tym
publikowanie ich wizerunkéw, wyniki konkurséw organizowanych przez podmiot, informacje o wynikach
postepowania w sprawie zamoéwienia publicznego, informacje o osobach kontaktowych w sprawie zamoéwien
publicznych, informacje o osobach petniacych funkcje publiczne.

2 Nalezy wskazac, ktore informacje lub dokumenty podlegaja usunieciu.

% Nalezy wskaza¢ terminy usuwania poszczegdlnych kategorii wpisow, komunikatéw lub dokumentow.
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Data sporzadzenia Raportu

Osoba dokonujaca przegladu

Kierownik komorki organizacyjnej

(data pieczatka i podpis)

Akceptacja Administratora Danych (Starosta)

(data pieczatka i podpis)

Potwierdzenie usunigcia danych z BIP

(data pieczatka i podpis)

(data pieczatka i podpis)
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