Zarzadzenie Nr 143/2019
Wojta Gminy Peczniew
z dnia S listopada 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Urz¢du Gminy Peczniew.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815)
W zwiazku z art. 4, ust. 1 pkt. 1, art. 8 ust. 2 1 3, art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 t., oz,
1429) i §4 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)

Wojt Gminy Peczniew
zarzadza, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Urzgdu Gminy Peczniew w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia sa pracownicy Urzedu Gminy
Peczniew.

§3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikom referatéow
w Urzedzie Gminy Peczniew.

§4. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 143/2019
Woéjta Gminy Peczniew

z dnia $ listopada 2019 .

REGULAMIN

PUBLIKOWANIA W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

L;

URZEDU GMINY PECZNIEW
§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady umieszczania informacji w Biuletynie

Informacji Publicznej — Urzedu Gminy Peczniew.

2.

Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony internetowej pod adresem:

e-peczniew.pl

§2
SEOWNIK

Uzyte w regulaminie okre$lenia 0znaczaja:

L I S

. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Peczniew.

Urzad - Urzad Gminy Peczniew.

Komorka organizacyjna -referat, samodzielne stanowisko w Urzedzie
Gminy Peczniew,

Kierownik komorki organizacyjnej - kierownik referatu, pracownik na
samodzielnym stanowisku w Urzedzie Gminy Peczniew pracownik
bezposrednio podlegajacy Wojtowi Gminy Peczniew.

. Pracownik - pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Peczniew.

Administrator BIP - wyznaczony przez Wéjta Gminy Peczniew- pracownik
Urzedu Gminy Peczniew administrujacy strong BIP;

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

. Publikowanie - wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentow

na stronach internetowych BIP:
Zalogowanie - uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi

edycyjnych za posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika
1 hasta;

10. Ustawa - ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej;

I1.Rozporzgdzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych

1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej.



§3
OPIS ZASAD T SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH W BIP

I. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP Urzedu odbywa sie poprzez

przegladarke internetows po zalogowaniu si¢ administratora BIP.

Wojt wyznacza pracownika, ktéry sprawuje funkcje administratora BIP

Urzedu.

3. Kazda informacja zawarta na stronie internetowej BIP podlega edycji przez
administratora BIP.

4. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, ktéry ja
wytworzyt zgodnie z zakresem obowiazkdw.

5. Kazde wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu na strong BIP
wymaga sprawdzenia i zatwierdzenia przekazywanej informacji publiczne;j
przez kierownikow referatow lub w razie nieobecnodci kierownikdw
referatow przez Wojta Gminy lub osobe upowazniona.

6. Kazda publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobe, ktora ja
wytworzyta, wprowadzita i aktualizowata oraz informacje o dacie
wytworzenia, wprowadzenia i aktualizacii.

7. Dokumenty stanowiace informacje publiczng i podlegajace obowiazkowi
publikacji na stronach BIP Urzedu, przekazywane sg przez pracownika
administratorowi BIP niezwlocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu
i podpisaniu, nie p6zniej niz w ciagu 2 dni roboczych.

8. W przypadku koniecznosci ograniczenia dostepu do informacji publicznej
zgodnie z art. 5 ustawy, wylaczenia zakresu Jawnosci w przekazywanym
dokumencie do publikacji w BIP dokonuje zanonimizowania tych danych.
Taka informacje przed opublikowaniem na stronie BIP Urzedu Gminy
zatwierdza kierownik referatu, w przypadku nieobecnosci Wojt Gminy lub
osoba upowazniona do tego.

9. Jezeli dokument wymaga ograniczenia dostepu do informacji publicznej ze
wzgledu na tres¢ danych osobowych, wymaga zanonimizowania po
zaopiniowaniu przez Inspektora ochrony danych osobowych.

10.Pracownik przekazujacy dokument do publikacji w BIP - przekazuje
zanonimizowany dokument z komentarzem o wytaczeniu jawnosci.

I1.Wytaczenia jawnosci fragmentu dokumentu, dokonuje sie poprzez zakrycie
chronionych danych wraz z obowiazkowym dofaczeniem na koncu
udostepnianego  dokumentu dodatkowej strony z komentarzem,
dotyczacym podstaw prawnych wytaczenia.

12. Administrator BIP zobowiazany jest przez publikacja informacji na BIP
Urzgdu Gminy do sprawdzenia czy przekazane dokumenty zostaly

zaakceptowane przez pracownikéw merytorycznych zgodnie z zakresem
obowiazkow.
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§4

. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylgcznie osoby

upowaznione.
Administrator  BIP  samodzielnie po  akceptacji  pracownikéw
merytorycznych oraz kierownikow publikuje informacje na BIP.

. Pracownik posiadajacy uprawnienia redakcyjne BIP zobowigzany jest do

zachowania w poufhosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta
dostepu do panelu administracyjnego BIP.

Osoby wyznaczone przez Wojta do petnienia funkcji administratora BIP
oraz majace mozliwos¢ publikacji na BIP w zwigzku z realizacjg swoich
obowigzkow stuzbowych ( zakresem obowigzkéw) otrzymuja pisemne
upowaznienie.

§5

Administrator BIP odpowiada za wiasciwg strukture, administrowanie stronami
internetowymi BIP i nadzér nad publikowanymi dokumentami.

Do zadan administratora BIP nalezy w szezegélno$ci:

L.

Sprawowanie nadzoru nad strukturg i prawidlowym funkcjonowaniem
BIP, w tym przyjmowaniem, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacii,

2. Dokonywaniem kontroli stron BIP,

3. Nadzorowanie i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania
spojnosci informacji zamieszczanych w BIP,

4. Nadzor, kontrola i niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP oraz
aktualizacja informacji i danych przekazanych przez pracownikéw
merytorycznych

5. Monitorowanie strony internetowej BIP,

6. Formatowanie tekstéw publikowanych informacji,

7. Blezace monitorowanie prawidlowosci zamieszczonych tresci na
wyznaczonych stronach przedmiotowych BIP,

8. Terminowe usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentow
z wyznaczong datg koncowa publikacji, po wezesniejszym wyznaczeniu
odpowiedniego terminu publikacji i archiwizacji dokumentu przez
pracownika merytorycznego.

§6
Kierownicy referatow sprawuja formalny i merytoryczny nadzér nad

przygotowaniem tresci dokumentéw i przekazaniem ich do BIP oraz aktualizacja
tresci dokumentéw juz zamieszczonych w BIP, a takze nad wiasciwymi okresami
publikacji oraz archiwizacji przekazanych dokumentow.



Kierownicy referatow

L
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Sprawujg kontrole nad trescia przekazywanych informacji do publikac;ji
w BIP,

. Zatwierdzaja i instruujg w sprawie wylaczenia jawnoscei w przekazywanych

do publikacji w BIP dokumentach, jesli wymagaja tego przepisy oraz
wskazywanie podstawy prawnej wylaczenia, wspolipracuje w Inspektorem
Ochrony Danych w zakresie danych osobowych publikowanych na stronie
BIP Urzedu Gminy.

- Wspdipracuja z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych

uktadow stron BIP.
§7

Pracownicy Gminy Peczniew ktorzy realizujg zadania w zakresie wytwarzania
i dostarczania dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP.

Do zadan pracownikéow nalezy w szczegdlnosei:

L

U2

Opracowywanie dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP,
zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci pracownika,

. Otrzymanie akceptacji kierownikéw referatow co do tredei podlegajacych

publikacji na stronie BIP Urzedu Gminy, a w przypadku danych
osobowych akceptacji Inspektora Ochrony Danych

. Terminowe przekazanie administratorowi  BIP prawidlowej tresci

dokumentéw w formie papierowej lub elektronicznej przygotowanych w
podlegtej koméree organizacyjnej, ktére sa przeznaczone do publikacji na
stronach BIP,

. Pracownik jest odpowiedzialny za okreslenie czasu waznoscei

publikowanych dokumentéw, w uzgodnieniu z kierownikiem referatu.

§8

W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych Biuletynu
Informacji Publicznej zobowiazuje sie administratora BIP przestrzegania zasad
bezpieczenstwa, w szczegdlnosci:

ke

Zabrania sie osobom posiadajacym dostep do edycji strony internetowej
BIP udostepniania innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta
dostepu do BIP.

. Zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programow, ktére mogg zaktdcic¢

1 destabilizowaé prace w BIP lub naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych,

. Zabrania sie pracy w BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co

do ktérych wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa m. in. brak
zainstalowanego oprogramowania anty wirusowego Iub  braku
zainstalowanego oprogramowania typu zapora sieciowa.




