Zatacznik

do Zarzadzenia Nr OR.120.92.2020 -
Burmistrza Woznik

z dnia 13 maja 2020 r.

Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, zasady publikacji, aktualizacji

oraz okresowych przeglagdow danych zamieszczanych w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miejskiego w Woznikach

§1
Postanowienia ogdlne
Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Urzedu Miejskiego w Woznikach, zwana dalej Procedurg BIP.
Urzad Miejski w Woznikach prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej o adresie

https://bip.wozniki.pl/ zwang dalej strong BIP.

§2
Stownik pojec

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczajg:

1)

2)

3)

4)

5)

zespot redakcyj'ny BIP — zespdt 0s6b wyznaczonych przez Burmistrza dd wykonywania
zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci do zamieszczania w nim
informacji publicznych;

informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r., (Dz. U. 2019 poz. 1429 t.j.);

redaktor naczelny — osoba wyznaczona przez Burmistrza, odpowiedzialna za
prawidtowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscia
zespotu redakcyjnego BIP;

administrator strony podmiotowej BIP — osoba wyznaczona przez Burmistrza,
odpowiedzialna za obstuge i nadzér techniczny nad strong podmiotowa BIP;

redaktor dziafu — osoba wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej, ktora
odpowiada za zamieszczanie, aktualizowanie oraz anonimizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP, z uwzglednieniem zasad
przetwarzania danych osobowych okreslonymi w art.5 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony



6)

7)

8)

9)

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzadzenie o dchronie danych) zwanym dalej RODO |

panel administracyjny BIP — element systemu teleinférmatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci
zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego tresci;

dziat BIP — wydzielony obszar me.nu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane
sg informacje z danej dziedziny; |

struktura BIP — gtowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczanie wzgledem siebie;

komdrki organizacyjne — referaty, samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w

Woinikach;

10) operator systemu — firma, ktéra na mocy zawartej umowy z Gming WoiZniki

odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo

danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP.

§3
Zespot redakcyjny BIP

Tworzy sie zespdt redakcyjny BIP, w skiad ktérego wc'hodzq:

1) redaktor naczelny;

2) administrator strony podmiotowe] BIP;

3) redaktorzy dziatow.

Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt z

nimi oraz nazwami dziatow, za ktorych prowadzenie sg odpowiedzialni, publikowany

jest na stronie BIP.

Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiadajg

redaktor naczelny i administrator strony podmiotowej BIP.

Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzér
merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2) przyjmowanie i zatwierdzanie wnioskdéw o nadanie uprawnied do panelu

administracyjnego BIP;



3)

4)

5)

6)
7)

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na
ten temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;

nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdéjnosci

~ informacji zamieszczanych w BIP;

wspétpraca z redaktorami dziatéw w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidtowego ich wykonania;

organizowanie szkoler i spotkar dla zespotu redakcyjnego BIP;

nadzér nad corocznymi przegladami informacji zawartych w BIP, w szczegdlnosci
pod katem zgodnosci z zasadami ochrony danych osobowych okreslonych w art. 5

RODO

Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
w

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjaénien w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem BIP;

przekazywanie ministrowi wtfasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gféwnej BIP oraz
powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji;

nadzdr nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacji;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP; |

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego BIP;

wspotpraca z .operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia;

kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.

czasie nieobecnosci pracownika, o ktérym mowa w ust. 5, jego obowiazki

przejmuje w zastepstwie pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

Do zadan redaktora dziatu nalezg w szczegolnosci:

1)

publikowanie, aktualizowanie a w razie koniecznosci anonimizowanie danych
osobowych zawartych w zamieszczanych informacjach publicznych w dziale BIP,
do prowadzenia ktorego zostat wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania

komérki organizacyjnej, w ktérej pracuje;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra ja wytworzyta oraz odpowiada za jej tresc,
okresu przézjaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;
wspotpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informagji, ia ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;
nadzér nad zachowaniem zgodnoéci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spéjnodci;
udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zékresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie
ktdrych on odpowiada;
zgtaszanie  redaktorowi  naczelnemu  probleméw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;
zgtaszanie kierownikowi komdrki organizacyjnej w ktérej pracuje, potrzebe zmian
z zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i
przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP; _
dokonywanie corocznych przeglagdéw informacji zamieszczanych w BIP pod katem
ich aktualnosci, zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych okreslonymi w
art. 5 RODO
uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

&4

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych

Kierownik kazdej komérki organizacyjnej odpowiada za:

1)

2)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komérke
organizacyjna, ktdrej pracg kieruje;

wyznaczenie redaktora dziatu oraz wnioskowanie do redaktora naczelnego o

- nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

3)

wpisanie obowigzkow redaktoréw dziatu do zakresu zadan i czynnosci stuzbowych

tych pracownikéw;



4) zapoznanie wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej z procedura
przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz z trescig Procedury BIP;

5) okreslenie w porozumieniu z redaktorem naczelnym, ktére informacje
wytwarzane lub posiadane przez komdrke organizacyjng musza by¢ publikowane
w BIP oraz wyznacza zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

6) udzielanie ﬁwerytorycznej pomocy redaktorom BIP w sprawach zwigzanych

z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej.

§5

'Ogoélne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okre$lonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawieraé reklam oraz
niewyjasnionych  skrétéw, =z wyjgtkiem skrotéw powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

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 wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz, w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawnag wylgczenia
jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktdre dokonaty wytaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentéw,
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zataczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z
komentarzem o ktérych mowa w ust.4.

Wytaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informaciji.
Infermacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw
z danymi w nastepujgcych formatach: 7z, asc, bmp, cdr, doc, docx, dox, dwf, exe, gif,
html, jpg, mp3, mp4, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, rar, rtf, swf, txt, tif, tiff, xIs, xml,
xlsb, xlsx, wmv, zip, zvr. W nazwach plikdw nie nalezy stosowaé polskich znakéw

diakrytycznych.



Redaktor naczelny ma obowigzek udzielania wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP
w sprawie obowigzujacego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.
Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w

trybie wnioskowym.

86
Struktura BIP

Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiada redaktor naczelny oraz
administrator strony podmiotowej BIP.

Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane sg wytgcznie na pisemny wniosek kierownika wtasciwej
komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem
dziatania.

Whiosek zawiera: .

1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu') BIP;

Redaktor naczelny moze dokonaé¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmoéwié
wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spdjnosé

i przejrzystosc struktury BIP.

&7

Panel administracyjny BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie cztonkowie
~ zespotu redakcyjnego BIP.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do [;anelu administracyjnego BIP,
odbywa sie wylgcznie na pisemny wniosek kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej sporzadzony przy pomocy formularza stanowigcego zatacznik do

niniejszego Zarzadzenia.



3. Wyznaczonej osobie nadawany jest przez administratora strony podmiotowej BIP
unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje sie do systemu.

4. Po nadaniu uprawnienn i przydzieleniu Ioginu i hasta administrator strony
podmiotowej BIP niezwtocznie informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia
dotycza. | |

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostebu do panelu

administracyjnego BIP.

§8

Coroczny przeglad informacji i danych zamieszczanych w BIP

1. W okresie od 30 kwietnia do 30 czerwca kazdego roku redaktor naczelny/ administrator
strony podmiotowej BIP, redaktorzy dziatdw oraz kierownicy poszczegélnych komodrek
organizacyjnych dokonujg przegladu informacji zawartych w BIP ze szczegdlnym
uwzglednieniem zawartych w nich danych osobowych.
2. Osoby dokonujace przegladu zobowigzani s3 uwzglgdnié zasady przetwarzania danych
7 osobowych okredlone w art. 5 RODO (zasada praworzqdnoéci, zasada celowosci, zasada
adekwatnosci, zasada prawidtowosci, zasada ograniczenia czasowego, zasada integralnosci i
poufnosci).
3. Po dokonaniu przegladu informaciji i danych w nich zawartych , kierownik dziatu sporzadza
protokot z przegladu , w ktérym wskazuje informacje, ktére powinny zostaé usuniete z BIP,
lub stwierdza, ze taka koniecznosc nie istnieje.
4. Protokét jest przekazywany nie pdiniej niz do 30 lipca kazdego roku, redaktorowi
naczelnemu BIP/administratorowi strony podmiotowej BIP, do akceptacji
5. Redaktor naczelny BIP/ administrator strony podmiotowej BIP, po przeprowadzeniu
analizy przekazanych mu protokotéw, po ewentualnej konsultacji z radcg prawnym urzedu,
w terminie nie pdzniej niz do 30 wrzesnia kazdego roku, podejmuje decyzje o ewentualnym
usunigciu catosci informacji lub pojedynczych danych w niej zawartych z Biuletynu Informacji
Publicznej poprzez zamieszczenie stosownych adnotacji na dostarczonych mu protokotach.
7. Decyzja przekazywana jest zwrotnie do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

nastepnie dokonuje sie ewentualnego usuniecia wskazanych informacji.



Zatacznik Nr 1

Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej
_ ; Urzedu Miejskiego w Wozinikach
WNIOSEK O DOPISANIE DO LISTY REDAKTOROW

BIULETYNU INFORMACII PUBLICZNEJ

Prosze o dopisanie Pani/Pana:
(imie i nazwisko)
zatrudnionej/zatrudnionego na stanowisku

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

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

W altresioe ol s cminnsnmmnaranmamss OBTANAD cimm st s '
(data, bezterminowo) : ‘

do listy redaktoréw Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Woznikach

Podpis kierownika referatu




