Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 4/2026

PROCEDURA PUBLIKACIJI, AKTUALIZACJI ORAZ RETENCJI TRESCI
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

Zespotu Szkot nr 1 w Wieluniu
(Technikum, Branzowa Szkota | Stopnia, Branzowa Szkota Il Stopnia,

Branzowe Centrum Umiejetnosci, Internat)

Zespot Szkét nr 1 w Wieluniu

Organ prowadzgcy: Powiat Wielunski

Wersja: 1 Data wejscia w 2ycie: 25.03.2026 r. Podstawa wprowadzenia: zarzgdzenie Dyrektora ZS nr 1

Niniejsza procedura porzadkuje i standaryzuje proces udostepniania informacji publicznej w BIP Zespotu
Szkoét nr 1 Wieluniu (dalej: ,Z51”), w tym organizacje pracy redakcji BIP, obieg materiatdw do publikacji,
zasady anonimizacji i wytgczania jawnosci, a takze zasady retencji i przeglagdow tresci. Ochrona danych
osobowych jest elementem procesu publikacji, jednak dokument obejmuje catos¢ wymogdw
organizacyjnych (jawnos¢, aktualnos¢, kompletnosé, poprawnosé formalna, dostepnosc).

W sktad ZS1 wchodzg: Technikum, Branzowa Szkota | stopnia, Branzowa Szkofa Il stopnia, Branzowe Centrum
Umiejetnosci (BCU) oraz Internat. W konsekwencji ZS1 przetwarza dane uczniéw (w tym miodocianych
pracownikow), stuchaczy (jesli dotyczy), rodzicow/opiekundw, pracownikéw, a takze dane kandydatéw do
pracy, kontrahentéw i partnerow (m.in. pracodawcy, podmioty wspodtpracujgce w ramach
praktyk/stazy/BCU). W ZS1 wystepujg rowniez dane branzowoBRwrazliwe (np. wyniki egzamindw, informacje
o sytuacjach wychowawczych, dane dotyczgce zakwaterowania w internacie). Dokumenty i informacje
dotyczace spraw indywidualnych uczniéw/wychowankdéw internatu (dzienniki, listy klas, wyniki egzaminéw w
postaci imiennej, dokumentacja pedagogiczna, przydziaty pokoi, rozliczenia zakwaterowania, zdarzenia) nie
podlegajg publikacji w BIP. W BIP publikuje sie wytgcznie tresci instytucjonalne, organizacyjne i
proceduralne.

1. Postanowienia ogdlne

1.1. Procedura okresla zasady:

e przekazywania i publikowania informacji publicznej w BIP ZS1,

e nadawania odpowiedzialnosci (role, uprawnienia, zatwierdzanie),

e anonimizacji danych osobowych oraz wytgczania jawnosci (z obowigzkowym oznaczeniem w BIP),



e aktualizacji, korekt i wersjonowania tresci,

e retencji (terminéw widocznosci w BIP) oraz cyklicznych przegladéw zasobow BIP,

e archiwizacji tresci (w rozumieniu BIP) oraz postepowania z dokumentami zrédtowymi (JRWA).

1.2. Procedura dotyczy tresci publikowanych w BIP ZS1 oraz dokumentacji pomocniczej (Karty BIP, raporty

przegladu, rejestry publikacji).

1.3. Adres BIP ZS1: https://bip-zsl.powiat.wielun.pl/ (dalej: , BIP ZS1”).

1.4. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikdw ZS1 przygotowujacych, zatwierdzajacych,

przekazujgcych lub publikujgcych tresci w BIP.

1.5. Procedura nie zastepuje przepiséw szczegdlnych prawa osSwiatowego (w tym dotyczacych BCU i

internatu), prawa pracy (mtodociani), oraz przepisow o finansach publicznych i zaméwieniach; stanowi

standard organizacyjny pozwalajacy wykazaé, ze proces publikacji dziata w sposdéb powtarzalny i

kontrolowany (rozliczalnos¢).

2. Definicje

o 751 —Zespdt Szkoét nr 1 w Wieluniu obejmujgcy: Technikum, BS | stopnia, BS Il stopnia, BCU i Internat.

e BCU - Branzowe Centrum Umiejetnosci jako czes$¢ ZS1 (jezeli prowadzone w strukturze ZS1).

e Internat —jednostka/komérka w strukturze ZS1 zapewniajgca zakwaterowanie i opieke.

e BIP —urzedowy publikator teleinformatyczny stuzgcy udostepnianiu informacji publicznej.

e Informacja publiczna — informacja o sprawach publicznych udostepniana na zasadach ustawy o dostepie
do informacji publicznej oraz przepiséw szczegdlnych.

e Tres¢ BIP — strona/artykut, dokument, ogtoszenie, rejestr, zatgcznik, plik multimedialny lub inny element
opublikowany w BIP.

e CMS/panel BIP — system zarzadzania trescig BIP wraz z mechanizmem uprawnien uzytkownikow.

e Metadane BIP — dane opisujace tres¢ (m.in. tytut, data wytworzenia, data publikacji, obszar
(Technikum/BS/BCU/Internat), osoba odpowiedzialna, stowa kluczowe, retencja).

e Anonimizacja — usuniecie/zastoniecie danych identyfikujgcych osobe fizyczng lub danych nadmiarowych
przed publikacja.

e Wytaczenie jawnosci — ograniczenie dostepu do informacji/danych w BIP wraz z notg o wytgczeniu
(zakres, podstawa, kto wytgczyt, w czyim interesie).

e Retencja w BIP — okres widocznosci tresci w BIP albo kryterium jej usuniecia/anonimizacji po ustaniu celu
publikacji.

e Karta BIP — formularz przekazania informacji do publikacji w BIP (Zatgcznik nr 1).

e Raport przegladu BIP — dokument z rocznego przeglagdu zasobéw BIP (Zatgcznik nr 3).

e Dane branzowoRwrazliwe (ZS1) — w szczegdlnosci: dane ucznidw, mtodocianych, dane o wynikach
egzamindw, dane dotyczace internatu (zakwaterowanie), dane z praktyk/stazy, dane partnerow
zewnetrznych; publikacja w BIP wymaga minimalizacji i co do zasady wyfaczenia danych osoéb fizycznych.

3. Zespot redakcyjny BIP

3.1. Dyrektor ZS1 zapewnia funkcjonowanie redakcji BIP, w tym powotuje role i okresla uprawnienia w CMS.

Dopuszcza sie powierzenie koordynacji pracownikowi administracyjnemu (np. sekretariat).

3.2. Minimalne role w redakcji BIP:

e Koordynator BIP — nadzér merytoryczny i organizacyjny, utrzymanie standardow publikacji i struktury
BIP, koordynacja przegladoéw.



e Administrator BIP (techniczny) — zarzgdzanie kontami i uprawnieniami w CMS, wspétpraca z operatorem
systemu/hostingiem.

e Redaktor BIP — publikacja tresci, wprowadzanie metadanych, ustawianie retencji, rejestrowanie
publikacji (na podstawie Kart BIP).

3.3. Koordynatorzy obszarowi — rekomenduje sie wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za obszary: (a)

sekretariat i organizacja, (b) Technikum, (c) BS | stopnia, (d) BS Il stopnia, (e) BCU, (f) Internat, (g) kadry, (h)

finanse i zamoéwienia, (i) wspodtpraca z pracodawcami i praktyki/staze (opisowo), (j)

skargi/wnioski/petycje/DIP.

3.4. 10D wspiera proces w zakresie zgodnosci z przepisami o ochronie danych — szczegdlnie w obszarach:

internat, rekrutacja, wyniki naboru, partnerzy i praktyki, rejestr uméw, zamowienia i publikacje skanow.

3.5. Uprawnienia w CMS s3 nadawane imiennie, zgodnie z zasadg minimalnych uprawnien; konta

wspotdzielone sg niedopuszczalne.

3.6. Redakcja BIP prowadzi rejestr publikacji (na podstawie Kart BIP) oraz rejestr zmian/korekt

(wewnetrznie).

4. Struktura BIP i standardy jakosci
4.1. Struktura BIP (jedna strona BIP dla ZS1)

4.1.1. Struktura BIP ZS1 powinna rozrdézniac tresci dotyczgce: Technikum, BS I, BS I, BCU i Internatu poprzez
zaktadki i metadane. BCU moze posiada¢ wyodrebniong sekcje (w tym informacje o kadrze i wyposazeniu —
opisowo, bez danych nadmiarowych).

4.1.2. Struktura BIP odpowiada kategoriom z Zatgcznika nr 2. W szczegdlnosci obejmuje:

e 0 ZS1 (dane podstawowe, statut, organizacja, kontakt, IOD).

e Jednostki wchodzace w sktad ZS1 (opisowo: Technikum, BS I, BS Il, BCU, Internat).

e Rekrutacja (zasady, terminy, kryteria — bez list imiennych).

e Internat (regulamin, zasady przyjec, optaty — ogdlnie, bez danych wychowankdéw).

e  Praktyki/staze i wspotpraca z pracodawcami (informacje ogdlne — bez danych uczniéw).

e Ogtoszenia i komunikaty (organizacyjne).

e Zamowienia / rejestr umow.

e Finanse/sprawozdawczos¢ (jesli publikowane).

e Kontrole.

e Praca/ nabory.

e Petycje / skargi i wnioski / DIP.

e Dostepnosc.

4.2. Standardy publikacji

4.2.1. Preferowane formaty: PDF tekstowy (po sanitizacji), DOCX/ODT (wzory), XLSX (rejestry), HTML (tresci
opisowe). Skany publikowa¢ wyjagtkowo — po anonimizacji i usunieciu podpiséw/paraf.

4.2.2. Zakazy publikacji w BIP ZS1 (minimum):

e listy ucznidw/klas/grup, wyniki rekrutacji w postaci imiennej, listy przyjetych/nieprzyjetych,

e dokumentacja przebiegu nauczania (dzienniki, oceny, frekwencja), informacje wychowawcze,

o dokumentacja internatu: listy wychowankéw, przydziaty pokoi, rozliczenia indywidualne,

e umowy o prace mtodocianych, dokumentacja praktyk/stazy w postaci imienne;j,

e monitoring i materiaty umozliwiajgce identyfikacje uczniow (wizerunek).



4.2.3. W publikacjach dot. BCU (projekty, wyposazenie, wspotpraca) nalezy zachowaé¢ minimalizacje: bez

danych prywatnych osdb fizycznych, bez CV, bez adreséw i numeréw dokumentow; preferowacé dane

instytucjonalne partneréw.

4.2.4, Metadane obowigzkowe: tytut, data wytworzenia, data publikacji, obszar

(Technikum/BS/BCU/Internat), osoba  odpowiedzialna, stowa kluczowe, retencja, info o

anonimizacji/wytgczeniu jawnosci.

5. Obowiazki kadry kierowniczej i pracownikéw merytorycznych

5.1. Dyrektor ZS1 oraz osoby odpowiedzialne za obszary (sekretariat, internat, BCU, kadry, finanse,

zamowienia) odpowiadajg za poprawnos$¢ merytoryczng, legalno$é udostepnienia, kompletnosé, aktualnosé

oraz wtasciwe przygotowanie materiatu do publikacji (w tym anonimizacje i sanitizacje plikow).

5.2. Do obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

e identyfikacja informacji do publikacji w BIP i wskazanie Sciezki (Zat. 2),

e wypetnienie i zatwierdzenie Karty BIP (Zat. 1),

e usuniecie podpiséw/paraf oraz danych nadmiarowych (PESEL, adresy prywatne, kontakty prywatne, nr
kont),

e zapewnienie, ze tre$¢ nie ujawnia danych uczniéw i spraw indywidualnych (w tym internat i praktyki),

e sanitizacja plikow (metadane, komentarze, sledzenie zmian, ukryte arkusze).

wspotpraca z I0D w przypadkach ryzykownych (internat, rekrutacja, skargi/kontrole, BCU — partnerzy).
6. Zasady przekazywania i publikowania informacji publicznej w BIP

6.1. Obieg materiatu do publikacji (standard)

1. Pracownik merytoryczny przygotowuje tresé/plik (po anonimizacji i sanitizacji) oraz wypetnia Karte BIP
(zat. 1).

Kierownik obszaru merytorycznego zatwierdza tres¢ i ustala retencje w BIP (Zat. 2).

W razie watpliwosci — konsultacja z IOD lub dodatkowa anonimizacja.

s wNnN

Redaktor BIP publikuje tres¢, nadaje metadane i ustawia retencje w CMS.

5. Karta BIP jest archiwizowana zgodnie z JRWA.

6.2. Tryb pilny

6.2.1. Dla komunikatow pilnych dopuszcza sie publikacje przyspieszong (zatwierdzenie przez
Dyrektora/osobe wyznaczong + publikacja). Karta BIP uzupetniana najpdzniej nastepnego dnia roboczego.
6.3. Checklista przed publikacja

e brak danych uczniéw/wychowankoéw internatu i ryzyka identyfikacji posredniej,

e brak danych z praktyk/stazy w postaci imiennej (uczniowie, mtodociani),

e usuniecie podpiséw/paraf i danych nadmiarowych (PESEL, adresy, nr kont),

e sanitizacja plikow (metadane, komentarze, sledzenie zmian),

e ustawienie retencji zgodnie z Zat. 2.

6.4. Btedna publikacja

6.4.1. W przypadku btednej publikacji danych ucznidw/wychowankéw Ilub danych wrazliwych -
natychmiastowe ukrycie/usuniecie, powiadomienie Koordynatora BIP i 10D, udokumentowanie zdarzenia i
ocena naruszenia.



7. Zasady retencji i przegladu strony BIP

7.1. Retencje ustala sie zgodnie z Zatacznikiem nr 2; gdy brak przepiséw szczegdlnych — zgodnie z celem
publikacji i zasadg ograniczenia przechowywania.

7.2. Przeglad zasobdw BIP wykonuje sie co najmniej raz w roku; wyniki dokumentuje sie Raportem (Zat. 3).
7.3. Po uptywie retencji tresci usuwa sie z BIP albo anonimizuje; dokumenty Zzrédtowe przechowuje sie wg
JRWA.



ZALACZNIK NR 1 - Karta informacyjna przekazania tresci do BIP (Karta BIP)

Pole

Wartos¢ (do wypetnienia)

Nr karty / data

Tytut informacji

Jednostka/obszar

OTechnikum OBS | OIBS II OBCU Olinternat CJAdministracja/Finanse O
Zamoéwienia Olnne: ....

Rodzaj tresci

Ostrona Oplik PDF Oskan Otabela Oogtoszenie Oinne: ....

Proponowana $ciezka w BIP/CMS

Obszar merytoryczny / autor

Podstawa publikacji

Ou.d.i.p. Oprawo oswiatowe/przepis szczegdlny: ............ a
fakultatywna: ....

Czy zawiera dane osobowe?

ONIE OOTAK (kategorie danych/os6b): ........cceeevveennnnnen.

Czy dotyczy ucznidw/wychowankow
internatu?

ONIE OTAK (UWAGA: co do zasady NIE publikowac w BIP)

Czy dotyczy
praktyk/stazy/mtodocianych w postaci
imiennej?

ONIE OTAK (UWAGA: NIE publikowa¢ w BIP)

Anonimizacja (zakres)

Opodpisy OPESEL Oadres Otel./e-mail Onr kont Oinne: ....

Wytgczenie jawnosci (jesli dotyczy)

Zakres/podstawa/kto/w czyim interesie: ............ueu....

Retencja w BIP (wg Zat. 2)

Zatwierdzenie

Dyrektor / osoba upowazniona (imie, nazwisko, data, podpis): ....

Opinia 10D (jesli dotyczy)

Onie dotyczy Odotyczy: .....oceeeeveiiieeiiieeeiieene

Publikacja (Redaktor BIP)

Data / URL / ustawiona retencja / podpis: ........c.c.......




ZALACZNIK NR 2 — Wykaz kategorii informacji w BIP ZS1 (retencja i anonimizacja)

Zatgcznik nr 2 zostat przygotowany wczesniej jako tabela retencji i anonimizacji dla typowych kategorii tresci

w jednostkach oswiatowych. Ponizej zamieszczono wersje tabelaryczng dostosowang do ZS1 (Technikum, BS
[, BS I, BCU, Internat).

Lp. | Kategoria informacji Zaktadka Dane Anonimizacja / wytyczne Retencja w BIP

osobowe?

1 Dane podstawowe ZS1 (kontakt, godziny, | O ZS1 NIE - State;

ePUAP/e-Doreczenia) archiwum
zmian 12 mies.

2 Statut / regulaminy ogdlne (bez danych Organizacja POTENCJALNIE | usungé podpisy; bez danych | Wersja

uczniow) uczniéw aktualna state;
wersje 5 lat

3 Struktura ZS1 Organizacja NIE bez danych oséb State;

(Technikum/BS/BCU/Internat) — opis archiwum
zmian 24 mies.

4 Internat: regulamin i zasady ogdlne (bez Internat POTENCJALNIE | bez list; bez przydziatow Do zastapienia

danych wychowankdéw) pokoi; usuwac podpisy +archiwum 24
mies.

5 BCU: informacje organizacyjne (opis, BCU POTENCJALNIE | bez danych prywatnych; Do zastapienia

oferta, partnerzy instytucjonalnie) bez CV; usuwac podpisy + archiwum 24
mies.

6 Rekrutacja — zasady i terminy (bez list Rekrutacja NIE listy wynikéw tylko Do zakonczenia

imiennych) zanonimizowane lub poza rekrutacji + 12
BIP mies.

7 Praktyki/staze — zasady ogdlne Praktyki/Staze | NIE bez danych ucznidéw State; przeglad
€O najmniej raz
w roku

8 Ogtoszenia i komunikaty Ogtoszenia NIE bez danych uczniéw Do utraty
aktualnosci +
30 dni

9 Kontrole: wystapienia i zalecenia Kontrole TAK anonimizowac dane oséb; Do zamkniecia
usuwac podpisy; bez zalecen + 5 lat
opiséw przypadkow
ucznidéw

10 | Zamowienia PZP: dokumenty Zamédwienia POTENCJALNIE | usungé podpisy; 4 lata (lub czas

postepowania anonimizowac zatgczniki umowy)

11 | Zamowienia PZP: wyniki Zamdwienia POTENCJALNIE | jw. 5 lat

12 | Rejestr umow (jesli publikowany) Rejestr uméw | TAK usunac podpisy, numery Do kolejnego
kont, dane prywatne wykazu + 5 lat

13 | Nabory: ogtoszenia i wyniki Praca TAK (wynik) wynik: minimalny zakres Ogtosz.: do

konca
naboru+3
mies.; wynik:
3-6 mies.

14 | Petycje: rejestr/tresé (jesli publikowane) Petycje TAK anonimizowac wnoszacych; | Do zakonczenia
bez rozpatrzenia +
adresow/identyfikatoréw 5 lat

15 | Skargi/wnioski: statystyki Skargi/Wnioski | NIE agregaty 12 mies.

16 | DIP: instrukcja / rejestr wnioskow (jesli DIP TAK (rejestr) rejestr: petna anonimizacja Instrukcja:

publikowany) whnioskodawcow state; rejestr:
12 mies.
17 | Dostepnos¢: deklaracja i informacje Dostepnosé NIE — State; przeglad

€O najmniej raz
w roku

Uwaga: jakiekolwiek dane uczniéw/wychowankdw internatu (w tym wizerunek) nie sg publikowane w BIP.




ZALACZNIK NR 3 - Raport z rocznego przegladu zasobow BIP ZS1

Element

Opis (do wypetnienia)

Okres objety przeglagdem / data
przegladu

Sktad zespotu przeglagdowego

Koordynator BIP: .... / Administrator/Redaktor: .... /IOD: .... / Internat:
.../ BCU: .... / Finanse: ....

Zakres przegladu

Ocatos$é BIP Owybrane dziaty: ......cccoevveeveecneeeeninenenne

Metodologia

porownanie retencji z Zat.2 i Kartami BIP; weryfikacja anonimizacji;
sprawdzenie aktualnosci i metadanych; kontrola ryzyka ujawnienia
danych uczniéw (w tym internat), partneréw BCU i dokumentéw
zamowien

Wynik (podsumowanie)

Przejrzanych: ....; usunietych: ....; zanonimizowanych: ....;
zaktualizowanych: ....

Najczestsze nieprawidtowosci

Obrak retencji Opodpisy Odane uczniéow Ointernat (dane
wychowankéw) COBCU (dane oséb) Ometadane Oinne: ...

Zalecenia i terminy realizacji

Akceptacja

Koordynator BIP / 10D / Dyrektor ZS1 (data, podpis)

Tabela dziatan szczegétowych (opcjonalnie):

Lp. | Sciezka w Tytut tresci
BIP

Data
publ.

Retencja

Wynik

Dziatanie

Odpowiedzialny

Termin

1

OOK Ousunagé¢ O
anonimizowaé O
zaktualizowac




