OR.0050.115.2021

Zarzadzenie Nr 115/2021/SG
Wéjta Gminy Porgbka
z dnia 1 czerwca 2021 roku

w sprawie ustalenia procedury prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Porabka

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2020 roku poz. 713 ze zm.), art. 4 ust. 1 pkt 1, art. 8 ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 roku
poz. 2176) oraz § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10,
poz. 68) Waojt Gminy Porgbka zarzgdza, co nast¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ ,, Procedurg prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Porgbka”, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Wyznacza si¢:

1) Pana Piotra Wojtusiaka na Administratora strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Porgbka;

2) Pana Adriana Leguta na Redaktora naczelnego Biuletynu Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy Porgbka.
§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 roku.
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Zalacznik

do zarzadzania nr 115/2021/SG
Wojta Gminy Porabka

z dnia | czerwca 2021 roku

Procedura prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Porabka

§1.

Postanowienia ogé6lne

1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Porgbka, zwana dalej: Procedurq BIP.

2. Urzad Gminy Porgbka prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej o adresie:
httt://bip.porabka.pl, zwana dalej: BIP.

§2.
Stownik uzytych okreslen

Uzyte w Procedurze BIP okre$lenia oznaczaja:

)

2)

3)

4)

3)

zespol redakcyjny BIP — zespél osob wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci do zamieszczania w nim
informacji publicznych;

informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu w BIP na podstawie przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 roku poz. 2176) lub
przepisow szczegdlnych;

redaktor naczelny — osoba wyznaczona przez Wojta, odpowiedzialna za prawidlowe
prowadzenie BIP oraz koordynowanie dzialan zwigzanych z dziatalnoscia zespotu
redakcyjnego;

administrator strony podmiotowej BIP — osoba wyznaczona przez Wojta,
odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny nad strona podmiotowa BIP;

redaktor dziatlu — osoba, ktora odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub w wielu dziatach BIP;

6) panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udost¢pniony

7)

8)

9

czlonkom zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci
zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego tresci;

dzial BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;

struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzglgdem siebie;

komdorki organizacyjne — referaty i samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace
w Urzedzie Gminy Porgbka;

10) kierownik komdrki organizacyjnej — kierownik referatu lub osoba zatrudniona na

samodzielnym stanowisku pracy;
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11) operator sytemu — firma, ktéra na mocy uméw zawartych z Gming Porgbka odpowiada
za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego
do prowadzenia strony podmiotowej BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych
zawartos¢ tej strony;

12) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
[Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04].

§ 3.
Zespol redakeyjny BIP

. Tworzy si¢ zesp6t redakcyjny BIP, w ktorego sktad wchodza:

1) redaktor naczelny;
2) administrator strony podmiotowej BIP;
3) redaktorzy dziatow.

. Wykaz czlonkéw zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt
z nimi oraz nazwami dzialow, za prowadzenie ktorych sg odpowiedzialni, publikowany jest
na stronie BIP.

. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiadaja redaktor
naczelny i administrator strony podmiotowej BIP.

. Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym nadzér merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP w kazdoczesnym uzgodnieniu
z Sekretarzem Gminy;

2) przyjmowanie i zatwierdzanie wnioskéw o nadanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP oraz przekazywanie ich do administratora strony podmiotowej
BIP;

3) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz instruowanie w tym zakresie
wszystkich cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP;

4) nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informac;ji
zamieszczanych w BIP;

5) wspdlpraca z redaktorami dzialéw w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie ich prawidtowego wykonania;

6) organizowanie szkolen i spotkan zespotu redakcyjnego BIP.

. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:

1) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z technicznymi aspektami prowadzenia BIP;

2) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
powiadamianie tego ministra o zmianach tresci tych informacji;

3) nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczycacych jej modyfikacji;

4) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP na
podstawie zatwierdzonego przez redaktora naczelnego wniosku;
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5) nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindéw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

6) wspdlpraca z operatorem sytemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym aspekcie funkcjonowania BIP oraz
nadzorowanie ich skutecznego i terminowego usunigcia;

7) kontrola dziennika zmian BIP (dokonywana w kazdy dzien roboczy).

6. Na czas nieobecnosci osoby, o ktorej mowa w ust. 5, jej obowiazki przejmuje
w zastepstwie pracownik wyznaczony przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

7. Do zadan redaktora dzialu nalezy w szczegolnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktorego zostal
wyznaczony — zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje,
z poszanowaniem zasad wynikajgcych z RODO;

2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci
osoby, ktora ja wytworzyla oraz odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki informacja
powinna by¢ opublikowana w BIP;

3) wspolpraca z pozostatymi pracownikami komorki organizacyjnej w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie
sg odpowiedzialni;

4) nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
1 spdjnosci;

5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie informacji
opublikowanych w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktorych odpowiada;

6) zglaszanie administratorowi strony podmiotowej BIP problemow i nieprawidiowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

7) zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje, potrzeb w zakresie
zmian udostepnianych w BIP informacji, w sposobie przygotowania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzeb w zakresie zmian struktury BIP;

8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
BIP.

8. Dopuszcza si¢ mozliwosé tgczenia funkcji redaktora naczelnego z funkcja redaktora dziatu

Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy Porabka.

§ 4.

Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych
Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych w toku pracy komérki
organizacyjnej, ktorej praca kieruje;

2) wyznaczenie redaktora lub redaktoréw dzialu oraz wnioskowanie do redaktora
naczelnego o nadanie jemu/im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP
— wzoOr wniosku stanowi zatgcznik do niniejszej procedury;

3) wnioskowanie o wykres$lenie redaktora dzialu — wzor wniosku stanowi zalacznik do
niniejszej procedury;

4) uwzglednienie wyznaczenia, o ktorym mowa w ust. 2, w zakresie obowigzkéw osoby
lub 0s6b tak wyznaczonych;

et



5) okre$lenie w porozumieniu z redaktorem naczelnym, ktére informacje wytwarzanie lub
posiadane przez komorke organizacyjna muszga by¢ publikowane w BIP oraz
wyznaczenie zasad ich przygotowania i przekazywania do publikacji w BIP;

6) zapoznanie wlasciwych pracownikow komorki organizacyjnej z ustalonymi w trybie,
o ktorym mowa w pkt 5, zasadami przygotowania i przekazywania informacji do
publikacji w BIP oraz z trescig Procedury BIP;

7) udzielanie merytorycznej pomocy wyznaczonemu redaktorowi/wyznaczonym
redaktorom w sprawach zwigzanych z publikowaniem informacji w BIP;

8) przegladanie zasobow informacyjnych opublikowanych przez wyznaczonego redaktora
BIP lub redaktorow BIP pod katem zapewnienia przetwarzania danych,
a w szczegOlnosci danych osobowych, zgodnie =z zasada ograniczonego
przechowywania — nie rzadziej jednak, niz raz na koniec kwartatu;

9) przeprowadzanie wraz z wyznaczonym redaktorem/wyznaczonymi redaktorami analizy
okresu przetwarzania danych osobowych udostepnionych we wlasciwym dziale BIP,
jesli przepisy prawa go nie okreslaja;

10) przegladanie oraz weryfikowanie zasobéw informacyjnych opublikowanych w BIP,
a odnoszacych sie bezposrednio do dzialalnosci komorki organizacyjnej, ktorej praca
kieruje (nie rzadziej niz raz na 3 miesiace), a w razie koniecznosci podejmowanie
niezbednych dziatan, celem zapewnienia ich biezacej aktualnosci.

§5.

Ogolne zasady publikowania informacji w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami wynikajacymi z:

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.
Dz. U. z 2020 roku poz. 2176);

2) ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (tekst jedn. Dz. U. z 2021 roku poz. 670);

3) ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 roku o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U z 2019 roku poz. 848);

4) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68);

5) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 roku poz. 2247).

. Informacje zamieszczane na BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skrotow,

z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

. Praw 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 wylgczenia jawnosci czesci informacji zamieszczanej w BIP, zamieszcza si¢

tam odpowiedni komentarz lub adnotacje, w ktérych podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe
prawng wylgczenia oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia.

. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw dokonuje

sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zataczeniem na
koncu udostepnionego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem lub adnotacja,
o ktorych mowa w ust. 4.



. Wylgczenia jawnosci informacji wraz z komentarzem lub adnotacjg, o ktéorych mowa
w ust 4, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tej informacji.

§ 6.
Okres publikowania danych w BIP

. Okres publikowania danych w BIP wynika 2z przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego.

. Dla o$wiadczen majatkowych okres publikowania wynosi 6 lat.

. Dla naboru na wolne stanowiska urzednicze okres publikowania wynosi 3 miesiace po
zakonczeniu procedury otwartego i konkurencyjnego naboru.

. Dane pracownikéw Urzedu Gminy Porabka, z ktérymi rozwiazano stosunek pracy usuwane
sa bezzwlocznie, lecz nie pozniej niz do 14 dni od dnia rozwigzania stosunku pracy.

. Przepis ust. 4 nie narusza postanowien ust. 21 3.

. W przypadkach, w ktérych prawo nie reguluje wprost okresu publikowania danych,
kierownik komorki organizacyjnej wraz z redaktorem dziatu przeprowadzajg analizg celem,
ktorej jest okreslenie wlasciwego czasu udostepnienia w BIP informacji, ktéry pozwoli na
osiagniecie celu danej publikacji.

§7.
Struktura BIP

. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiadajg redaktor naczelny i administrator
strony podmiotowej BIP.

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

. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunig¢cie jej elementu,
dokonywane sg na pisemny wniosek kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za dany dzial BIP, zgodnie z zakresem jej dzialania, skierowany do
redaktora naczelnego.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) propozycj¢ nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;
3) uzasadnienie potrzeby jego utworzenia.

. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 3, moga by¢ rowniez dokonane na polecenie Sekretarza
Gminy, ktory wskaze ich cel i1 zakres.

. Redaktor naczelny moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowic¢ ich
wprowadzenia o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnos¢ i przejrzystos¢ struktury
BIP.




§ 8.
Panel administracyjny BIP

. Uprawnienia do panelu administracyjnego posiadaja:

1) redaktor naczelny;
2) administrator strony podmiotowej BIP;
3) czlonkowie zespolu redakcyjnego BIP.

. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnienr do panelu administracyjnego BIP
osobom, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek
kierownika wiaéciwej komorki organizacyjnej — wzoér wniosku stanowi zalgcznik do
niniejszej procedury.

. Osobie wyznaczonej w trybie, o ktérym mowa w ust. 2, administrator strony podmiotowej
BIP nadaje unikalny login i hasto, za pomoca ktorego loguje si¢ do panelu administracyjnego
BIP, o czym niezwlocznie informuje t¢ osobg.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzane sg do zachowania w poufnosci posiadanego
indywidualnego loginu i hasta dost¢gpu do panelu administracyjnego BIP.




Zalgeznik

do procedury prowadzenia, publikacji

i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Porgbka

>> WZOR <<

Porgbka, dnia............coovvviiiiiiiiiiinn.

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

(dane kierownika komorki organizacyjnej)

Redaktor naczelny
Biuletynu Informacji Publicznej
Urz¢du Gminy Porgbka

WNIOSEK

o nadanie uprawnien/cofnigcie uprawnien* redaktora dzialu
Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Porabka

Wnosze o nadanie uprawnien/cofni¢cie uprawnien* redaktora dzialu Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Porabka Pani/Pani*:

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudnionej/zatrudnionemu* na stanowisku:

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

(stanowisko oraz nazwa komorki organizacyjnej)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢




