IL.

Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 20.2018
Wéjta Gminy Sadki z dnia 7.03.2018 r.

REGULAMIN
PUBLIKOWANIA W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
URZEDU GMINY W SADKACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin okresla zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej — Gminy w Sadkach.

Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony internetowej pod adresem: http://www.bip.sadki.pl lub
ze strony glownej portalu Urzgdu Gminy w Sadkach: www.sadki.pl

DEFINICJE
§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Sadkach;

2) Urzad — Urzad Gminy w Sadkach:

3) komoérka organizacyjna -referat, samodzielne stanowisko w Urzedzie Gminy
w Sadkach;

4) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu, pracownik na samodzielnym
stanowisku w Urzgdzie Gminy w Sadkach, pracownik bezposrednio podlegajacy Wojtowi
Gminy Sadki:

5) Pracownik - pracownicy zatrudniony w Urzedzie Gminy w Sadkach;

6) Redaktor BIP — wyznaczeni przez Wéjta Gminy Sadki pracownicy Urzedu Gminy

w Sadkach redagujacy okreslony obszar BIP;

7) Administrator BIP — wyznaczony przez Wojta Gminy Sadki pracownik Urzedu Gminy
w Sadkach administrujgcy stronag BIP;

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

9) Publikowanie — wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentow na stronach
internetowych BIP;
10) Zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi edycyjnych za
posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta;
1) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
[2) Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.




III.  OPIS ZASAD I SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH W BIP

§3

1. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP Urzedu odbywa si¢ poprzez przegladarke
internetowa po zalogowaniu redaktora BIP lub administratora BIP.

2. Wojt wyznacza pracownika, ktory sprawuje funkcje administratora BIP Urzgdu oraz
pracownikow, ktorzy sprawujg funkcje redaktorow BIP.

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

4. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, ktéry ja wytworzyt lub
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej dokument zostal wytworzony lub wedlug
kompetencji do niej przekazany i zgodnie z przepisami podlega publikacji.

5. Kazde wprowadzenie treSci lub zamieszczenie dokumentu na strong BIP wymaga
sprawdzenia i zatwierdzenia przekazywanej informacji publicznej przez kierownika komorki
organizacyjnej lub w razie jego nieobecnosci osoby zast¢pujacej lub przez niego wskazanej.

6. Kazda publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobeg, ktéra ja wytworzyla,
wprowadzila i aktualizowatla oraz informacje o dacie wytworzenia, wprowadzenia i aktualizacji.

7.  Dokumenty stanowigce informacj¢ publiczna i podlegajace obowigzkowi publikacji na
stronach BIP Urzedu, przekazywane sa przez pracownika lub kierownika komérki organizacyjnej
redaktorowi BIP z wlasnej komorki organizacyjnej lub w czasie jego nieobecnosci,
administratorowi  BIP niezwlocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu i podpisaniu,
niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w ciggu 2 dni roboczych.

8. Dokumenty przygotowane w komdrkach organizacyjnych przeznaczone do publikacji na
stronach BIP dostarczane sg redaktorowi BIP lub administratorowi BIP w czasie nieobecnosci
wlasciwego redaktora w oryginalnej wersji papierowej lub elektronicznej wraz z karta informacji
BIP, stanowiaca zalacznik Nr | do regulaminu.

9. W przypadku konieczno$ci ograniczenia dostgpu do informacji publicznej zgodnie z art. 5
ustawy, wylaczenia zakresu jawnosci w przekazywanym dokumencie do publikacji w BIP
dokonuje i zatwierdza kierownik komorki organizacyjne;j.

10. Jezeli dokument wymaga ograniczenia dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na tresc
danych osobowych, wymaga zanonimizowania po zaopiniowaniu przez Inspektora ds. ochrony
danych osobowych.

1. Do publikacji w BIP przekazuje si¢ zanonimizowany dokument z komentarzem o wytfaczeniu
jawnosci.

12. Wylaczenia jawnosci fragmentu dokumentu, dokonuje si¢ poprzez zakrycie chronionych
danych wraz z obowiazkowym dolgczeniem na koncu udostgpnianego dokumentu dodatkowej
strony z komentarzem, o ktorym mowa w ust. 9.

13. Osoba przekazujaca dokument wskazuje miejsce zamieszczenia dokumentu oraz okresla czas
trwania jego publikacji na stronie BIP.

14. Administrator lub redaktor BIP, do ktorego wplynety dokumenty w celu ich publikacji,
zobowigzany jest do potwierdzenia na karcie informacji do BIP fakt opublikowania ich skanu
dokumentéw w BIP, nie pdzniej jednak niz w ciggu 2 dni roboczych. Nastgpnie oryginaly
dokumentow wraz z kopia karty informacji podlegaja zwrotowi.

15. Karty informacji BIP znajduja si¢ u Administratora.




1V.

NADAWANIE UPRAWNIEN DO STRONY PODMIOTOWEJ BIP

§4

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie osoby upowaznione
przez Wojta Gminy Sadki.
2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjne;.

Wyznaczonej przez Wojta osobie, administrator BIP nadaje unikalny login i hasto za pomoca,
ktérego loguje sig¢ do systemu.
4. Kazdy pracownik posiadajacy uprawnienia redakcyjne BIP zobowigzany jest do zachowania
w  poufnodci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu
administracyjnego BIP.
5. Osoby wyznaczone przez Wojta do pehienia funkcji administratora BIP oraz redaktora BIP,
otrzymuja pisemne upowaznienie w brzmieniu stanowigcym zalgcznik Nr 2 do regulaminu.
6. Administrator BIP prowadzi rejestr redaktorow BIP. Kopie rejestru przekazuje do Sekretarza
Gminy. Rejestr podlega biezacej aktualizacji.

V. ZADANIA W ZAKRESIE PUBLIKACJI W BIP

§5

l. Administrator BIP odpowiada za wlasciwg strukture, administrowanie stronami
internetowymi BIP i nadzér nad publikowanymi przez redaktoréw BIP dokumentami.
2. Do zadan administratora BIP nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) dokonywaniem kontroli dziennikéw stron BIP,

3) nadzorowanie i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP,

4) nadzorowanie i rozdziat loginow (haset dostgpu) dla wyznaczonych przez Wojta
redaktorow BIP,

5) niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP oraz aktualizacja informacji i danych
przekazanych z komoérek organizacyjnych, w przypadku nieobecnosci upowaznionego
redaktora BIP,

6) monitorowanie strony internetowej BIP,

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

8) prowadzenie konsultacji formalnych i merytorycznych z redaktorami BIP,
kierownikami komérek organizacyjnych i pracownikami w zakresie techniki publikacji
w BIP,

9) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
uktadéw stron w BIP wynikajacych z ustawy,

10) przygotowywanie projektéw zmian niniejszego regulaminu.

§6

Redaktor BIP odpowiada za terminowa publikacje informacji i dokumentéw
w wyznaczonych obszarach BIP oraz aktualizacje tych stron.
2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:



1) niezwloczne publikowanie dokumentdw i informacji w okreslonych obszarach BIP,
do ktorych zostal mu przydzielony dostep.

2) formatowanie tekstéw publikowanych informaciji,

3) redagowanie wyznaczonych stron BIP,

4) biezace monitorowanie prawidlowosci zamieszczonych tresci na wyznaczonych
stronach przedmiotowych BIP,

5) terminowe usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentow
z wyznaczong datg koricowa publikacji,

6) zglaszanie administratorowi BIP uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci
tworzenia nowych ukladow stron w BIP wynikajacych z ustawy.

§7

I. Kierownik komérki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny nadzdér nad
przygotowaniem tresci dokumentéw i przekazaniem ich do BIP oraz aktualizacjg tresci
dokumentow juz zamieszczonych w BIP.
2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosei:
1) sprawowanie kontroli nad trescig przekazywanych informacji do publikacji w BIP,
2) zatwierdzanie wylaczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji w BIP
dokumentach, jesli wymagaja tego przepisy oraz wskazywanie podstawy prawnej
wylgczenia,
3) =zatwierdzenie poprawnosci dokumentéw przekazanych redaktorowi BIP w celu
publikacji na stronach BIP, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego regulaminu,
4) wspolpraca z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych ukladow stron BIP.

§8

1. Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania dokumentow
przeznaczonych do publikacji w BIP.
2. Do zadan pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentow przeznaczonych do publikacji w BIP, zgodnie
z powierzonym zakresem czynnosci pracownika,

2) terminowe przekazanie redaktorowi BIP prawidlowej tresci dokumentow w formie
papierowej lub elektronicznej przygotowanych w podlegtej komédrce organizacyjnej,
ktore sa przeznaczone do publikacji na stronach BIP,

3) odpowiedzialno$¢ za okreslenie czasu wazno$ci publikowanych dokumentow,
w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym,

4) wlasciwe formatowanie tekstow przeznaczonych do publikacji zgodnie ze
wskazowkami administratora BIP,

5) dokonywanie wylaczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji w BIP
dokumentach jesli wymagajg tego przepisy w uzgodnieniu z Inspektorem ds. danych
osobowych i Kierownikiem komorki organizacyjnej,

6) wspoOlpracy z redaktorami BIP oraz administratorem BIP.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

1. W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych Biuletynu Informacji
Publicznej zobowigzuje si¢ administratora BIP oraz wyznaczonych redaktorow BIP do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa, w szczegolnoscei:

1) zabrania si¢ osobom posiadajacym dostep do edycji strony internetowej BIP
udostgpniania innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta dostepu do BIP.
2) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programow, ktore mogg zaklocié



3)

i destabilizowa¢ prace w BIP lub naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych,
zabrania si¢ pracy w BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do ktérych
wystepuja watpliwosci w zakresie bezpieczenstwa m. in. Zainstalowanego
oprogramowania antywirusowego lub braku zainstalowanego oprogramowania typu
zapora sieciowa.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 20.2018
z dnia 7.03.2018 r.

KARTA INFORMACJI do BIP

Wadniu e,
Kierownik komorki organizacyjnej ......coccoviviiniiniinninnnnn
przekazuje sig:

(tytul/nazwa informacji publicznej)

Czas udostepnienia informacji (data):

04 s Bl sasananseamiminsaiasieea To/eZas nicokreslony

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

FA QAR RAIAlOP Y vsswisnvensssinevsios st sosyssmes e s sy v e o Ee ShE U o I S s "

Osoba odpowiedzialna merytorycznie za wytworzong inf. publiczng do publikacji w BIP:

Imig § BAZWISKO!  icisusinniiesmmsasssnmsnsuissierisisnsisersevasasvessnss

SssesesessssesssssssasRsesEssRaRRRES

(pieczqtka i podpis)

Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przekazywane tresci inf. Publicznej:
WYLACZENIA JAWNOSCT dOKONANO NA ST ¥ 1ovvveiesverssssessssasssensseeeseseasessesseseeseseseseeesseeeasn creeeeeeean

................................................................................................................................................

inne UWAGI:*

L T T

(pieczgtka i podpis)

Wypelnia administrator BIP lub redaktor BIP

T R T R TN

Data otrzymania dokumentu do publikacji w BIP Data umieszczenia dokumentu w BIP i podpis

*niepotrzebne skreslic¢



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 20.2018
z dnia 7.03.2018 r.

Sadki, dnia oo

UPOWAZNIENIE NR .............

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ....2018 Wdéjta Gminy Sadki z dnia ............... 2018 roku

w sprawie publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Sadkach:

UPOWAZNIAM

Pana/Panig® ....ccoovcvssssasasssisessasssassavsvees T D B B A A
(stanowisko i referat)

legitymujacym/ca si¢ dowodem osobistym Nr ..., do pehienia funkcji

Redaktora/Administratora* BIP Urz¢du Gminy w Sadkach:

(podpis Wéjta Gminy)

*niepotrzebne skresli¢



