ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.27.2023

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 23 lutego 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, zasad publikacji,
aktualizacji oraz okresowych przeglagddw danych zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Na podstawie §10 ust. 1 pkt 3 Uchwaty nr 3606/2022 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z 23 listopada
2022 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej, zarzagdzam co nastepuje

§ 1. Wprowadza sie do stosowania zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, zasady
publikacji, aktualizacji oraz okresowych przeglagdéw danych zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
okreslone w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.27.2023
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 23 lutego 2023 r.

Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, zasady publikacji, aktualizacji oraz okresowych
przegladéw danych zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

§ 1. - Stownik pojeé

1. PODGiK — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w
Poznaniu.

2. Dyrektor PODGIK - Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

3. Administrator — osoba wyznaczona przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr do
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegélnosci ktéra odpowiada za
zamieszczanie, aktualizowanie oraz anonimizowanie okreslonych informac;ji publicznych w
BIP, z uwzglednieniem zasad przetwarzania danych osobowych okreslonymi w art.5
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) zwanym dalej RODO.

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

5. Panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony w celu
prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego tresci.

6. Struktura BIP — gtdwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczanie
wzgledem siebie.

7. WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) - wytyczne dotyczgce dostepnosci i
dostosowania tresci internetowych dla oséb z niepetnosprawnosciami, zgodnie z ustawg
z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych.

§ 2. -Postanowienia ogdlne



Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej
PODGiIK, zwana dalej Procedura BIP.

Dyrektor PODGIiK powierza Wydziatowi Organizacyjnemu i Kadr PODGIK przy wsparciu
Wydziatu Informatyki prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej o adresie

https://bip.podgik.poznan.pl/, zwang dalej strong BIP.

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr odpowiada za sprawowanie formalnego

i merytorycznego nadzoru nad strong BIP (aktualnos¢, zgodno$c z obowigzujgcym prawem

informacji publicznych).

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego w porozumieniu z Dyrektorem PODGIiK wyznacza

Administratora strony BIP.

W czasie nieobecnosci Administratora, jego obowigzki przejmuje w zastepstwie osoba

wyznaczona przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

Do zadan Administratora nalezg w szczegélnosci:

1) publikowanie, aktualizowanie a w razie koniecznosci anonimizowanie danych
osobowych zawartych w zamieszczanych informacjach publicznych w BIP;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji;

3) zgtaszanie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr potrzebe zmian z zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

4) dokonywanie przeglagdéw informacji zamieszczanych w BIP pod katem ich aktualnosci,
zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych okreslonymi w art. 5 RODO.

Administrator oraz osoby go zastepujgce posiadajg unikalny login i hasto, za pomoca ktérego

loguja sie do systemu. Osoby te, zobowigzujg sie do zachowania w poufnosci przyznanego

mu

indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

§ 3. - Zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1.

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz Rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji

Publicznej.


https://bip.podgik.poznan.pl/

10.

11.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach z zakresu ochrony danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
Dokumenty zawierajace 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.
Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji lub polecenia stuzbowego wytwarza
informacje publiczna, podlegajaca publikacji w BIP, zobowigzany jest do przekazania jej
Administratorowi
w wersji elektronicznej.
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi
w formacie doc, docx, pdf, xIs, xIsx w wersji umozliwiajgcej odczytywanie tekstu i jego
kopiowanie.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana w komadrce
organizacyjnej, w ktdrej zostata wytworzona. Administrator rejestruje informacje
umieszczong w BIP zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt i instrukcjg kancelaryjng
obowigzujgcymi w PODGIK.
Przekazywane informacje do publikacji nalezy dostosowa¢ do wymogéw WCAG, co czyni
komérka przekazujaca.
Dla danych publikowanych w BIP Administrator ustala okres retencji danych (czas ich
usuniecia)
majac na uwadze zasady minimalizmu oraz ograniczenia czasowego wynikajgce z przepiséw
o ochronie danych osobowych.
W przypadku watpliwosci co do okresu retencji dokumentéw oraz zakresu zanonimizowania
danych na dokumentach, Administrator konsultuje sie z Inspektorem Ochrony Danych.
Administrator zobowigzany jest zamiescié informacje w BIP w miare mozliwosci niezwtocznie,
nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego lub w terminie wskazanym przez przekazujacego.
Dokumenty zawierajgce dane osobowe sg publikowane na stronie BIP zgodnie
z wymaganiami przepisow szczegétowych w szczegdlnosci:
1) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,
2) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
4) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007

r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

5) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,



6) Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne;,

7) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (

ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 4.- Coroczny przeglad informacji i danych zamieszczanych w BIP

1. Administrator dokonuje przegladu informacji zawartych w BIP ze szczegdlnym
uwzglednieniem zawartych w nich danych osobowych, minimum raz w miesigcu.

2. Osoby dokonujace przegladu zobowigzani sg uwzglednié zasady przetwarzania danych
osobowych okreslone w art. 5 RODO (zasada praworzgdnosci, zasada celowosci, zasada
adekwatnosci, zasada prawidtowosci, zasada ograniczenia czasowego, zasada integralnosci i
poufnosci).

3. Po dokonaniu przegladu informacji i danych w nich zawartych, sporzadza protokédt z
przegladu, w ktérym wskazuje informacje, ktdre powinny zostac usuniete z BIP, lub

stwierdza, ze taka koniecznos¢ nie istnieje.

§ 5.- Postanowienia koncowe

1. W sytuacjach nie uregulowanych decyzje na temat publikacji informacji publicznej w BIP
podejmuje Dyrektor PODGIK.
2. Informacje niepublikowane w BIP, a stanowigce informacje publiczng udostepniane sg na

whiosek.



