ZARZADZENIE NR 4/2020
Wojta Gminy Lubnice
z dnia 24 stycznia 2020 1.

w sprawie wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Gminy Lubnice oraz ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubnice

Na podstawie art.33 ust.1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.J. Dz. U,
z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815), oraz art.4 ust.1 pkt 1 i art.8 ust2 i3 ustawy z dnia
6 wrzednia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1429.), oraz
§ 15 ust.1, rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji zdnia 18 stycznia
2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.2007.10.68) Zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wyznaczam do funkeji: Administratora strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej —
Stanowisko ds, informatyzacji i nowoczesnych technologii;

§2.
1. Powolujg zesp6l redakeyjny BIP, w skiad ktorego wehodza:

1} Administrator strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej- Stanowisko ds.
informatyzacji i nowoczesnych technologii;

2} Pracownicy Urzedu Gminy pebnigey funkcje redaktoréw strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej:

- Kierownik USC dla Urzedu Stanu Cywilnego
~  Sekretarz Gminy

- Kierownicy referatow

—  Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy

~  Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska

- Stanowisko ds. ksiegowosci

2. Wykaz czlonkéw zespolu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt znimi
publikowany jest na stronie BIP.

3. Do zdah administratora strony podmiotowej BIP nalezg w szczegdinosei:
a) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP;

b) okredlanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanic wiedzy na ten temat
wszystkim czlonkom zespotu redakeyjnego;

c¢) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy iwyjasnienn w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP,

d) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej, informacji
niezbednych do zamieszezenia na stronie glownej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tredei tych informacji;

¢) nadz6r i podejmowanie niezbednych czynno$ci wcelu zachowania spdjnosei informacji
zamieszczanych w BIP;



{) wspélpraca z redaktorami w celu realizacji zadah zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecefi oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania

g) nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikaciji i realizacja wnioskow dotyczacych
Jjej modyfikacji;

h) organizowanie szkolei i spotkai dia zespotu redakcyjnego BIP;

i) nadawanie. modyfikowanie i usuwanie uprawnieii do panelu administracyjnego BIP;

J) nadzdr nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz hasel dostgpu do panelu
administracyjnego BIP;

k) wspélpraca z dostaweg strony podmiotowej, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidlowego ich usunigcia;

1) kontrola dziennika zmmian BIP.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, oktérym mowa w§ 1.1, jego obowigzki przejmuje
w zastgpstwie Stanowisko ds, Obslugi Rady Gminy

5. Do zdan redaktora strony podmiotowej BIP nalezg w szczegdlnodei:

a) pubhkowame i aktualizowanie informacji w BIP, zgodme z zakxesem dz.lalama komolkl
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b) terminowe i prawidlowe zamieszczanic w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby, ktora
wytworzyla lub odpowiada za tresé;

¢) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaly opublikowane w BIP
przez redakfora;

d) wspolpraca zinnymi pracownikami komorki  organizacyjnej w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP fych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg
odpowiedzialni;

¢) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosei i spdjnoéei;

f) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy iwyjasnien w zakresic zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w BIP;

g) zglaszaniem administratorowi probleméw i nieprawidlowosci  w funkcjonowaniu  strony
Podmiotowej BIP lub panelu adininistracyjnego BIP;

h) zglaszanie kierownikowi komérki organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony, potrzebg zmian
zakresu udostc;pmanych w BIP informacji, zmiane w sposobie plzygotowama i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebe zmiany struktury BIP;

i) uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespolu redakcyjnego BIP.
§3.
Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng odpowiada za :

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych na stanowisku na ktérym pracuje;

2) wyznaczenie redaktora oraz wnioskowanie do administratora o nadanic mu stosownych
uprawnien do panelu administracyjnego B1P;

3) okreslenie w porozumieniu z radcg prawnym, ktdre informacje wytwarzane lub posiadane przez
komorkg organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP oraz wyznacza zasady ich
g Y. 4 I
przygotowania I przekazywania do publikacji;



4) zapewnienie redaktorowi odpowiedniej ilosci czasu na wykonanie zadah zwigzanych
z prowadzeniem BIP oraz umozliwieniem mu udzialu wszkoleniach i spotkaniach
organizowanych dla zespolu redakeyjnego BIP;

5) udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej.

§ 4.

Pracownik, ktdéry wramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajge
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania
redaktorowi jej mailowo.

Redaktior zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenie faktu otrzymania informacji publiczaej do
publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwloki.

Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dolaczona do niej korespondencja sg
przechowywane w komdree organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone,
§ 5.
Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgoduie z wymogami okreslonymi w ustawie
o dostepie do informacji publicznej.
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niewyjasnionych skrétdw, za wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumialych.

O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegotowych termindw publikacji, publikacja lub aktualizacja
informacji publicznej podlegajacej publikacji w BIP powinna zostaé wykonana niezwiocznie,
nie pézniej jednak niz 14 dni od dnia przekazania informacji do publikacji.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu wzakresie ina zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji nigjawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnosé osoby fizycznej (ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 tj.) lub tajemnicg przedsigbiorcy.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej lub anonimizacji danych osobowych,
w BIP umieszcza si¢ komentarz w ktdrym podaje sig zakres wylgczenia, podstawe prawng
wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktére dokonaly wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylgezenie jawnosci ich fragmentéw lub
anonimizacji danych osobowych, dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych
wraz z obowigzkowym zalgezeniem na koricu udostgpnianego dokumentu, dodatkowej strony
z komentarzem o ktérym mowa w ust.5,

Wylgczenia jawnodei lub anonimizacji danych osobowych winformacji publicznej wraz
z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tef informacji.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszezona na stronie BIP w postaci plikdw z danymi
w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xml, xIs, jpg, pptzipx. Nazwy plikéw
nie powinny zawieraé polskich znakow diakiytycznych. Wielkoéé zalgczanych plikéw
nie powinna przekracza¢ 20 MB, za wyjgtkiem dokumentacji do zamdwien publiczoych lub
innych dokumentow ktérych wersji elektronicznej nic da sig zapisaé w pliku ktdrego wielkosé
nie begdzie przekraczaé ustalonego kryterium

Informacja publiczna, ktdra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostepniona na wniosek,
§6.
Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator strony podmiotowej.

Struktura BIP moze zawiera¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.




4.

Zmiany wstrukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuni¢cie jej elementu,
dokonywane sg wylacznie na wniosek pracownika odpowiedzialnego za dany dziat BIP, zgodnie
z zakresem dzialania.

Whiosek powinien zawieraé nastgpujgce informacje:

a) propozycje nazw dziatu (katalogu) BIP;

b) wskazanie, jakie informacje bgda w nim publikowane;

¢} uzasadnienie koniecznodei funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP
5,

Administrator strony podmiotowej moze dokonaé zmian w strukiurze BIP, atakze odmowi¢
wprowadzenia zgloszonych zmian oile proponowane zmiany zaburzylyby spojnosc
i przejrzystodé struktury BIP. '

§7.

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylgcznie czlonkowie zespolu
redakcyjnego BIP,

Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawniei do panelu administracyjnego BIP, odbywa
sig wytacznie na wniosek kierownika referatu.

Osobie wyznaczonej do funkgji redaktora nadawany jest unikalny login i hasto za pomocg kidrego

Po nadaniu uprawnien iprzydzieleniu loginu ihasla, administrator strony podmiotowej
niezwlocznie infortnuje o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotyczg, za pomocg poczty
elektronicznej.

Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasla dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

W przypadku blokady konta, redaktor zglasza potrzebe jego odblokowania za pomocg poczty
elektronicznej, na stuzbowy adres administratora strony podmiotowej BIP.

Po otrzymaniu zgloszenia administrator strony podmiotowej odblokowuje konto o czym informuje
redaktora zwrotng wiadomoscia email.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,




