ZARZADZENIE NR 47/1/21

Wijta Cminy Obmzé-ve}
z dnia 17 sierpnia 2021 roky

W sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Gminy w Obrazowie
oraz zasad publikowania danych w Biuletynie Informacji Publicznej

informacji publicznej (t. j. Dz U. z 2020 r., poz. 2176) i rozporzgdzenia Ministra Spraw

zarzgdzam, co nastepuje:

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Obrazowie,

§2
1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia 0znaczajg:
1) Urzad - Urzad Gminy w Obrazowie,
2) BIP - Biuletyn Informagji Publicznej Urzedu,
3) Administrator BIP — wyznaczony pracownik, ktéry sprawuje nadzér formalny

4) Autor — pracownik, ktéry w zakresie realizowanych zadans i obowigzkéw stuzbowych
Wytwarza informacje publiczne podlegajace obowiazkowi publikacji w BIP,

5) Redaktor BIp — Wyznaczony i upowazniony pracownik urzedu, ktéry publikuje
informacje publiczne,

6) Komorki organizacyjne — referaty.

§3
Urzad Gminy w Obrazowie prowadz; urzgdowy publikator teleinformatyczny -
BIP: http://bip.

§4
Funkcje administratora BIp petni informatyk Urzedu Gminy w Obrazowie.

§5
1. Do zadat administratora BIP nalezy w szczegélnosei:
1) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,
2) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawniefi do publikowania informacji w BIP,
3) nadzér nad wykorzystywaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz hasel dostepu
do panelu administracyjnego BIP,
4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym formatowaniem informacji publicznych
publikowanych w BIP,
5) Wwspblpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celuy
ealizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen
i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,




2. W przypadku nieobecnosci Administratora BIP Jjego obowigzki przejmuje Zastepca
Administratora BIP.

§6
1. Do zadan Redaktora BIP nalezy:

1) publikowanie i aktualizowanije informacji w BIP,

2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz
z oznaczeniem daty wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji
informacji, tozsamogci osoby, ktora wytworzyla informacje i odpowiada za jej tresé
oraz okresu przez jaki informacia powinna by¢ publikowana w BIP,

3) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci,

4) zglaszanie Administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci zwiazanych
z funkcjonowaniem BIP.

§7
1. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych w przedmiocie niniejszego zarzadzenia
nalezy:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem j sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych i wytwarzanych przez komérke
organizacyjng, ktérej praca kieruje,

2) zapoznanie wszystkich pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej z zasadami
przygotowania i publikowania informacji w BIP,

3) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke organizacyjng
muszg by¢ publikowane w BIP.

§8

1. W przypadku gdy informacja publiczna podlega publikacji w BIP pracownik
odpowiedzialny za jej wytworzenie lub przechowywanie zobowigzany jest prawidlowo
przekazac ja redaktorowi BIP.

2. Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za prawidlowe przekazywanie redaktorom BIP
informacji dotyczacych finanséw gminy, a w szczegblnosci budzetu gminy, podatkéw i
optat lokalnych, majatku gminy.

3. Za prawidlowe przekazanie informacji publicznej do redaktora BIP nalezy rozumie¢:

1) przekazywanie informacji kompletnej i w jakosci nie pozostawiajgcej watpliwosci co do
Jej tresei,

2) przekazanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktére umozliwia Jjej terminowe
zamieszczenie w BIP przez redaktora BI P,

3) przekazania informacji wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia, tozsamosci osoby,
ktéra jg wytworzyla lub odpowiada za tresé, okresu przez jaki informacja powinna by¢
opublikowana w BIP,

4) przekazanie informacji publicznej z wylaczeniem Jawnosci danych prawnie
chronionych wraz z niezbednym komentarzem.

4. Autor przekazujgcy informacje¢ do redaktora BIP zobowigzany jest zweryfikowaé

poprawnosc jej publikacji w BIP.

§9
I. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie moga zawieraé reklam oraz
niewyjasnionych skr6téw, z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. miejsce

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach

okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

- W przypadku wylaczenia jawnoéci  informacji publicznej w BIP zamieszcza sie

komentarz, w ktérym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia
Jjawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wyltaczenia.

- Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie

wnioskowym,

§ 10

. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie Jjej elementu

dokonywane sa na wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do
Administratora BIP.
Administrator BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowié

wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spojnosé i
przejrzystos¢ struktury BIP.,

§ 11
W okresie od 1 lutego do 30 marca kazdego roku administrator BIP j kierownicy
komorek organizacyjnych dokonuja przegladu informacji zawartych w BIP ze
szczegblnym uwzglednieniem zawartych w nich danych osobowych.
Osoby dokonujace przegladu zobowigzani sg uwzgledni¢ zasady przetwarza danych
osobowych okreslone w art. 5§ RODO / zasada praworzadnosci, celowosci, adekwatnoscei,
prawidtowosci, ograniczenia Czasowego, integralnosci i poufnosci/.
Po dokonaniu przegladu informacji i danych w nich zawartych, kierownik komorki
sporzadza protokét z przegladu, w ktorym wskazuje informacje, ktore powinny zostaé
usuniete z BIP, lub stwierdza, e taka koniecznos¢ nie istnieje.
Protokot jest przekazywany nie pozniej niz do 30 kwietnia kazdego roku
administratorowi BIP do akceptacji.
Administrator BIP po przeprowadzeniu analizy przekazanych protokotéw, w terminie do
30 maja kazdego roku podejmuje decyzje o ewentualnym usunieciu calosci informacji
lub pojedynczych danych w niej zawartych z BIPu poprzez zamieszczenje stosownych
adnotacji na dostarczonych mu protokotach.
Decyzja przekazywana jest zwrotnie do poszczegdinych komorek organizacyjnych,
Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada Administrator BIP i Redaktorzy
BIP powotani przez Wojta Gminy.
Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto, za pomocg ktérego loguje sie do
systemu,
Kazdy Redaktor BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

§ 12
Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za realizacje zarzadzenia.

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Obrazéw.

Pod wzgledem formalno-prawnym
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§ 13
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