ZARZADZENIE Nr 00504342021
Burmistrza Czerwienska

z dnia /2 pazdziernika 2021 r.

w sprawic wprowadzenia regulaminu publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta w Czerwienisku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z2021 r., poz.1372), w zwigzku z art. 4 ust. | pkt 4, art. 8 ust. 3 i art. 9 ust. 2 ustawy
z dnia 06 wrzeénia 2001 1. o dostgpie do informacji  publicznej
(Dz. U. z 2020 r., poz. 2176 z pdzn. zm.) oraz §15 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68), zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza sie "Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku”, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pio anus




Uzasadnienie

W zwinzku 7 ant. 4 ust. 1 pkt 4, art.  ust. 3 i art. 9 ust. 2 ustawy 7 dnia 06 wrzednia 2001
r. o dostepic do informacji publicznej (Dz. U, 7 2000 r., poz. 2176 2 pdin.zm.) oraz
E15 Rozporzadzenin Minictra Spraw Wewneteznyeh i Administracji z dnia |8 stycznia 2007 r.
w sprawie Binlenm Informacfi (Dz. U, 7 2007 r., Nr 10 poz. 68), konieczne jest wydanie
“Regulamin publikowania informacji v Biletynie Informacji Publicznef Urzgeu Gminy i
Miasta  w  Crerwienskn ™, celem  wprowadzenia  jednolitych  zasad  redagowania
i publikownnin informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu Gminy
i Minstn w Czerwienisku,
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.442021
Burmistrza Czerwiefiska

z dnia A510.2021 r.

REGULAMIN PUBLIKOWANIA INFORMACJI W BIULETYNIE

INFORMACJI PUBLICZNEJ W URZEDZIE GMINY I MIASTA
W CZERWIENSKU

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji -

Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta w Czerwiensku.

2. Dostgp do BIP uzyskuje sig ze strony internetowej pod adresem https:/bip.czerwiensk.pl/

lub ze strony gléwnej http://www.czerwiensk.pl/.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1.
2.

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku;
Administrator BIP - wyznaczony przez Burmistrza Czerwiefiska pracownik
administrujacy BIP;

Redaktor BIP - wyznaczony przez Burmistrza Czerwieriska pracownik redagujacy
okreslony obszar BIP;

Pracownik - osoba zatrudniona w Urzgdzie Gminy i Miasta w Czerwiensku;

Informacja Publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie informacji publicznej,
Publikowanie - wprowadzenie i modyfikacja informacji na BIP;

Zalogowahic - uzyskanie autoryzowanego prawa dostgpu do ﬁarzqdzi edycyjnych za
posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta;

Ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,
Rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

§3

1. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke intemetowg po zalogowaniu
redaktora BIP lub Administratora BIP.
2. Kazda informacja zawarta na BIP podlega edycji przez Administratora BIP lub redaktora BIP.




L5 ]

Informacja publiczna na BIP pochodzi od pracownika, ktory ja wytworzyt lub Kierownika
Referatu, w ktérym dokument zostal wytworzony lub wedlug kompetencji, do ktérego zostat

przekazany i zgodnie z przepisami podlega publikacji.

4. Kazde wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu na strong BIP wymaga sprawdzenia
1 zatwierdzenia przekazywanej informacji publicznej przez Kierownika Referatu, w ktérym

dokument zostal wytworzony lub Sekretarza Gminy.

wn

. Metryka umicszczona pod publikowang informacja na BIP wskazuje osobe, ktéra ja
wytworzyla, wprowadzita i aktualizowata oraz informacje o czasie wytworzenia, wprowadzenia
i aktualizacji.

6. Dokumenty stanowiace informacje publiczng i podlegajace obowiazkowi publikacji na BIP,

dostarczane sa redaktorowi BIP lub Administratorowi BIP w czasie nieobecnosci wiasciwego

redaktora i publikowane sg niezwlocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu i podpisaniu

lecz nie pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych od dnia ich otrzymania.

7. W przypadku koniecznosci ograniczenia dostepu do informacji publicznej zgodnie z art. 5
ustawy, wylaczenia jawnosci w przekazywanym dokumencie do publikacji w BIP dokonuje
Inspektor Ochrony Danych Osobowych a nastgpnie zatwierdza Kierownik Referatu, w ktérym
dokument zostat wytworzony lub Sekretarz Gminy.

8. Do publikacji w BIP przekazuje si¢ zanonimizowany dokument jezeli wymaga on ograniczenia
dostepu do informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§4

1. Burmistrz Czerwienska upowaznia pracownika do wykonywania zadan Administratora BIP.

Wzdér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Burmistrz Czerwieniska w porozumieniu z Sekretarzem Gminy, upowaznia pracownika do bycia

redaktorem BIP. Wzér upowaznienia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Wyznaczonej do bycia redaktorem BIP osobie Administrator BIP nadaje unikalny login i hasto za
pomoca, ktdrego osoba ta loguje si¢ do systemu,

4. Kazdy pracownik posiadajacy uprawnienia redakcyjne BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego
BIP.



§5

I.  Administrator BIP odpowiada za wlasciwg  strukture oraz administrowanie BIP.

2. Do zadar Administratora BIP nalezy w szczeg6lnosci:

a) zakladanie kont redaktorom BIP na podstawie upowaznienia od Burmistrza Czerwieriska,

b) nadawanie redaktorom BIP unikalnych loginéw i hasel, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
niniejszego regulaminu,

¢) prowadzenic rejestru redaktoréw BIP i jego biezaca aktualizacja,

d) sprawowanie nadzoru nad strukturg i prawidlowym funkcjonowaniem BIP w tym
przyjmowaniem, weryfikacjg i realizacja wnioskéw dotyczacych jej modyfikacji,

¢) dokonywaniem kontroli dziennikéw stron BIP,

f) niezwloczne zamieszczanic na stronach BIP oraz aktualizacja informacji

i danych przekazywanych z komérek organizacyjnych, w przypadku nieobecnosci

upowaznionego redaktora BIP,

g) monitorowanie strony intemetowej BIP,

h) przeszkolenie i zapoznanie redaktoréow BIP z metodyka publikowania danych
w wyznaczonych obszarach BIP,

i) prowadzenic konsultacji formalnych i merytorycznych z redaktorami BIP,
Kierownikami Referatow i pracownikami w zakresie techniki publikacji w BIP,

j) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych ukladéw
w BIP wynikajacych z ustawy i rozporzadzenia,

k) przygotowanie projektéw zmian niniejszego regulaminu.

§6
1. Redaktor BIP odpowiada za terminows publikacjg informacji i dokumentéw w wyznaczanych

obszarach BIP oraz aktualizacje tych dokumentéw.

2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:
a) niezwloczne publikowanie dokumentéw i informacji w okreslonych obszarach
BIP, do ktérych zostal mu przydzielony dostep,
b) formatowanie tekstéw publikowanych informacji,
c¢) redagowanie wyznaczonych obszaréw BIP,
d) biezgce monitorowanie prawidlowosci zamieszczonych tresci na wyznaczonych
obszarach BIP,



¢) zglaszania Administratorowi BIP uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci
tworzenia nowych ukladéw danych obszaréw w BIP wynikajacych z ustawy
i rozporzgdzenia.
§7
1. Formalny i merytoryczny nadzér nad przygotowaniem treéci dokument6w i przekazaniem

ich do BIP oraz aktualizacjg tresci dokumentéw juz zamieszczonych w BIP sprawuje Kierownik
Referatu, w ktérym dokument zostal wytworzony a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

2. Do zadan Kierownika Referatu, w ktérym wytworzono dokument przekazywany na BIP
nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie kontroli nad trescig przekazywanych informacji do publikacji w BIP,
2) zatwierdzanie wylgczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji w BIP
dokumentach, je$li wymagaja tego przepisy oraz wskazywanie podstawy prawnej wylaczenia,
3) wspélpraca z Administratorem BIP w procesie tworzenia nowych ukladow okreslonych
obszaréw BIP,
4) zgtaszanie zmian kadrowych redaktoréw Administratorowi BIP.

§8
1. Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania dokumentéw przeznaczonych

do publikacji w BIP.

2. Do zadan pracownika nalezy w szczegélnosci:

a) opracowanie dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP,

b) terminowe przekazywanie redaktorowi BIP prawidlowej tresci dokumentéw w formie
papierowej lub elektronicznej, ktdre s przeznaczone do publikacji na BIP,

c¢) wlasciwe formatowanie tekstdw przeznaczonych do publikacji zgodnie ze
wskazdéwkami Administratora BIP,

d) przekazywanie dokumentu przeznaczonego do publikacji w BIP dla Inspektora
Ochrony Danych Urzgdu Gminy i Miasta w Czerwiensku w celu wylaczenia
jawnosci w tym dokumencie jezeli zachodzi koniecznos¢ ograniczenia dostgpu do
informacji publicznej zgodnie z art. 5 ustawy, a nastgpnie przekazanie tego
dokumentu do zatwierdzenia przez Kierownika Referatu, w ktorym dokument zostal

wytworzony lub Sekretarza Gminy,



e) przekazywanic redaktorowi BIP zanonimizowanego dokumentu, jezeli wymaga on

ograniczenia dostgpu do informacji zgodnic z obowigzujacymi przepisami,

) wspolpraca z redaktorem BIP oraz Administratorem BIP,

§9

1. Pracownik przygotowujac informacj¢ przeznaczong do opublikowania w BIP jest zobowiazany

sprawdzi¢, czy istnieje konicznos¢ ograniczenia dostgpu do informacji publicznej zgodnie

z art. 5 ustawy m.in. czy informacja zawicra dane osobowe, tzn. informacje

o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;.

2. Jezeli informacja wymaga konicznosci ograniczenia dostepu do informacji publicznej zgodnie z
art. 5 ustawy nalezy:

2)

b)

dokona¢ weryfikacji tresci informacji pod katem koniecznosci wynikajacej
z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa (np. taka konieczno$é zachodzi przy
publikowaniu o$wiadezen majatkowych),

w przypadku ustalenia podstawy prawnej, nalezy zweryfikowaé zakres danych podanych
w informacji z zakresem wskazanym w przepisach 1 w razie rozbieznodci, dokonaé
odpowiednich zmian, w szczegélnosci ograniczenia zakresn danych,

po ustaleniu podstawy prawnej pracownik ustala czas publikowania informacji w BIP
poprzez zweryfikowanie go z podstaws prawng ujawnienia danych (ustalong zgodnie
z procedurg okreslong w punkcie poprzednim) oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

w przypadkach watpliwosci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik konsultuje
sie z osoba odpowiadajaca za funkcjonowanie archiwum,

pracownik, ktéry przygotowat informacj¢ jest zobligowany do skonsultowania
wszelkich watpliwosci z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Gminy i Miasta
w Czerwiensku oraz przeprowadzenia niezb¢dnych wyjasnien dotyczacych przygotowanej
informaciji,

w przypadkach watpliwosci pracownik konsultuje z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwiensku poprzez przekazanie mu zweryfikowanej informacji
wraz z ustalonym czasem publikacji w celu uzyskania przez niego akceptacji na

opublikowanie przedmiotowych informacji w BIP,

3. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania.



§10
1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sq dokonywane raz do roku, w ustalonym przez

Administratora BIP terminie.

!‘J

Za dokonywanic przegladdw jest odpowicdzialny zespdt powotany przez Administratora BIP.

Administrator BIP moze takze wyznaczyé inne lub dodatkowe osoby, niz te okreslone w ust. 2,

LS

ktére beda realizowa¢ czynnosei zwigzane z przegladem BIP.

4. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznic dostgpne w BIP.

n

. Zespdl odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych informacji pod
katem zawicrania danych, ktdre wigzg si¢ z konicznoscia ograniczenia dostepu do informacji
publicznej zgodnie z art. 5 ustawy m.in. w sposob posredni lub bezposredni moga ujawniaé

tozsamos¢ osdb fizycznych (tzn. danych osobowych).

6. Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego archiwizowania/zakonczenia czasu
publikacji w CMS oraz poprawnos¢ ich ustawiania przez redaktora BIP w momencie
publikowania tresci.

7. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zesp6! dokonuje oceny pod katem
koniecznosci usuniecia tresci, d1a ktérych czas publikowania juz ustal. Ocena jest podejmowana
na podstawie analizy:

a) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktérego informacja zostala
ujawniona,

b) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) rejestru czynnosci przetwarzania,

d) ustania lub nie celu przetwarzania.

8. Jezeli zesp6l ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat sig, podejmuje
decyzja o usunieciu informacii,

9, Z przegladu jest wykonywana notatka potwierdzajaca, pod ktdra podpisujg si¢ wszystkie osoby,
kiore dokonaly przegladu.

10. Po akceptacji przez Administratora BIP, redaktor BIP usuwa wskazane informacije z BIP.



1.

§11
W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzgdzi edycyjnych BIP zobowiazuje si¢
Administratora BIP oraz wyznaczonych redaktoréw BIP do przestrzegania zasad bezpieczenstwa

w szezegdlnosei:

a) zabrania si¢ osobom posiadajgcym dostep do edycji strony internetowej BIP
udostepniania innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta dostepu do BIP,

b) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programéw, ktére moga zakltécié
i destabilizowa¢ pracy w BIP lub naruszyé bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych,

c) zabrania si¢ pracy w BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do

ktorych wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczeristwa.



Zalgezmik Nrl
do ,,Regulaminu publikowania
informacji
w Biuletynie Informacji
Publicznej Urze¢du
Gminy i Miasta
w Czerwicnsku”

Czerwiensk, dnia. ........covvvvrevnne. .. TOKU

NADANIE UPOWAZNIENIA DLA ADMINISTRATORA BIP

Na podstawie § 4 ust. 1 ,, Regulaminu publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku”

upowazniam

(imig i nazwisko)

do wykonania zadani administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzg¢du Gminy
i Miasta w Czerwiensku.

Niniejsze upowaznienie jest wazne do zakornczenia stosunku pracy lub odwolania upowaznienia i nie
moze byé przenoszone na inne osoby.

Osoba upowazmiona o§wiadcza, iz w zwigzku z pehieniem funkcji Administratora Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku zapoznala si¢ z:

1. Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 . o dostgpie do informacji publicznej

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 .
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Regulaminem publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu  Gminy i Miasta
w Czerwiensku stanowigcym zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr  0050...... 2021 Burmistrza
Czerwienska zdnia ... pazdziernika 2021 roku.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do nie udostgpniania identyfikatora i hasla innym osobom.

Czerwienisk, Anileessesensessrerssnersnerssminesisnes - (Podpis).sesarasansssnnsissiiimmssssminensinsnannne



Zatgeznik Nr 3
do ,,Regulaminu publikowania
informacji
w Biuletynie [nformacji
Publicznej Urzedu
Gminy i Miasta
w Czerwiefisku”

Czerwiensk, dnia............o.veveen.e.... rOkU

------------------------------------------------

(nazwa Referatu )

Nakazuje si¢ zmiane¢ hasla po pierwszym logowaniu.

(data i podpis administratora BIP)

Potwierdzam otrzymanie uprawniei do panelu administracyjnego BIP

PO IIINITINIEEI I TRRNEIBELNABOEERNORRNYTRNES

{data i podpis redaktora BIP)



