Elektronicznie podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 31 maja 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.41.2023
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 31 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Wapno

Na podstawie art. 26 ust. 1 w zwigzku z art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r. poz.40), art. 4 ust. 1 pkt1, art. 8 pkt41i6, art. 9 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz. U. 22007 r. Nr 10 poz. 68) W§jt Gminy Wapno zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Powoluj¢ Zespo6t Redakeyjny Biuletynu Informacji Publicznej, w sktadzie:
1) Administrator Biuletynu Informacji Publicznej — Pracownik ds. informatycznej obstugi Urzedu;
2) Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej — Sekretarz Gminy Wapno.

§ 2. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Wapno Regulamin publikacji i aktualizacji informacji na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wapno. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wapno.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.39.2012 Wojta Gminy Wapno z dnia 31 sierpnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Wapno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Wapno

Maciej Kedzierski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.41.2023
Wojta Gminy Wapno
z dnia 31 maja 2023 r.

Regulamin publikacji i aktualizacji informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Wapno

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Urzedu
Gminy Wapno, zwany dalej Regulaminem BIP.

2. Urzad Gminy Wapno prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej o adresie https://bip.wapno.pl/,
zwang dalej strong BIP.

Rozdzial 2.
Stownik pojeé

Uzyte w Regulaminie BIP okreslenia oznaczaja:

1) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

2) zespot redakcyjny BIP — zespdt osdéb wyznaczonych przez Wojta do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczeg6Inosci do zamieszczania w nim informacji publicznych;

3) Administrator — Administrator Biuletynu Informacji Publiczne;j;
4) Redaktor - Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej;

5) panel BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom zespotu redakcyjnego w celu
prowadzenia BIP, a w szczego6lnoS$ci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego tresci;

6) panel sterujacy BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sg informacje
z danej dziedziny;

7) struktura BIP — gtowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczanie wzglgdem
siebie;

8) Pracownicy — pracownicy Urzedu Gminy Wapno;

9) Karta informacyjna — formularz okreslajacy:

a) Imig, nazwisko oraz stanowisko Pracownika, ktory wytworzyt lub przechowuje informacj¢ publiczng
podlegajaca publikacji na stronie BIP,

b) Tytut informacji (czego dotyczy),

¢) Migjsce publikacji informacji na stronie BIP,

d) Kto wytworzyt informacje (imie¢ i nazwisko),

e) Data wytworzenia informacji (podpisania dokumentu),

f) Kto zatwierdzit informacje¢ do publikacji w BIP,

g) Data zatwierdzenia informacji,

h) Podpis osoby zatwierdzajacej informacje,

i) Kto otrzymat informacj¢ do zamieszczenia w BIP (imi¢ i nazwisko),
j) Data przekazania informacji do zamieszczenia,

k) Podpis osoby zamieszczajacej informacje,

1) Uwagi;
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10) operator systemu — firma, ktéra na mocy zawartej umowy z Gming Wapno odpowiada za dostarczenie,
utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony
BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$¢ strony BIP.

Rozdzial 3.
Zespol redakcyjny BIP

1. Wykaz czlonkéw zespolu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi,
publikowany jest na stronie BIP.

2.Za prowadzenie iuaktualnianie zespotu redakcyjnego, oktorym mowa wust. 1, odpowiada
Administrator.

3. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:
1) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z prowadzeniem BIP;

2) nadzér nad strukturg BIP, wtym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskow dotyczacych jej
modyfikacji;

3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

4)nadzoér nad wykorzystaniem 1iochrong indywidualnych loginéw oraz hasel dostgpu do panelu
administracyjnego BIP;

5) wspolpraca =z operatorem systemu, wtym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowo$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidlowego ich
usunig¢cia;

6) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji;
7) przechowywanie kart informacyjnych tych informacji, ktore zostaly opublikowane w BIP.
4. Do zadan redaktora naleza w szczeg6lnosci:
1) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;
2) okreslanie sposobu publikacji informacji w BIP;
3) zatwierdzanie informacji przekazywanych do publikacji w BIP;

4) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

5) wspolpraca z Administratorem;
6) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji;
7) przechowywanie kart informacyjnych tych informacji, ktoére zostaly opublikowane w BIP;

8) wspotpraca z pracownikami w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktorych
wytworzenie lub przechowywanie sa oni odpowiedzialni;

9) zglaszanie Administratorowi strony BIP problemo6w i nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu strony BIP.

5. W przypadku nieobecno$ci Administratora strony BIP jego obowiazki przejmuje Redaktor, aw
przypadku nieobecnosci Redaktora jego obowiazki przejmuje Administrator.

Rozdzial 4.
Zadania pracownikow Urzedu Gminy Wapno

1. Pracownik odpowiada za:
1) okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez niego musza by¢ publikowane w BIP;
2) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad przekazanymi informacji do publikacji;

3) sktadanie Administratorowi karty informacyjnej wraz z informacja podlegajaca publikacji na stronie BIP.
Wzér karty informacyjnej stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu;
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4) wytaczenie jawnosci informacji publicznej. Wniosek o wylaczenie jawno$ci informacji publicznej
Pracownik sktada do Administratora. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu;

5) podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci (anonimizacji) informacji
przeznaczonych do publikacji w BIP.

Rozdzial 5.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. Pracownik w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng podlegajaca publikacji w BIP.

2. Pracownik zobowigzany jest do przekazywania Administratorowi dokumentu do udostgpnienia wraz
z zatgczong do niego kartg informacyjna.

3. Dokument powinien by¢ w formacie dostgpnym cyfrowo (np. pdf, word, excel, html). W szczegdlnych
przypadkach dopuszcza si¢ przedstawianie dokumentéw w postaci zeskanowanego dokumentu.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika, osoba zastgpujaca go przejmuje obowiazki odnosnie publikacji.

Rozdzial 6.
Zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreSlonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrétow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. 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.

4. W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz, w ktérym
podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore
dokonaty wylaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich fragmentow, dokonuje si¢ poprzez
skuteczne zakrycie chronionych danych.

6. Wylaczenia jawno$ci informacji publicznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

Rozdzial 7.
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada Administrator oraz Redaktor strony podmiotowej
BIP.

2. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu, dokonywane
sa wylacznie przez Administratora i Redaktora na pisemny wniosek Pracownika odpowiedzialnego za dany
dzial BIP, zgodnie z zakresem obowigzkow. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

3. W przypadku problemoéw z dokonaniem zmian, o ktérych mowa w ust. 2, Administrator zglasza taka
potrzebe operatorowi systemu.

4. Administrator moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, atakze odmdéwi¢ wprowadzenia zgloszonych
zmian, o ile proponowane zmiany zaklocityby spojnos¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

Rozdzial 8.
Panel administracyjny BIP

1. Panel administracyjny stuzy do nadawania, modyfikowania i wycofywania uprawnien.
2. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada wylacznie Administrator.

3. Administrator strony podmiotowej BIP nadaje unikalny login i hasto za pomoca ktorego Redaktor loguje
si¢ do systemu.
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4. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufno$ci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu.

Rozdzial 9.
Coroczny przeglad informacji i danych zamieszczanych w BIP

1. W okresie od 1 czerwca do 31 lipca kazdego roku Zespdt Redakcyjny dokonuje przegladu informacji
zawartych w BIP ze szczegdlnym uwzglednieniem zawartych w nich danych osobowych.

2. Przeglad polega na weryfikacji danych zamieszczonych na podstawie wnioskow zlozonych przez
Pracownikow zgodnie z Rozdziatem 4 ust. 1 pkt 31 4.

3. Osoby dokonujgce przegladu zobowigzane sa uwzgledni¢ zasady przetwarzania danych osobowych
okreslone wart. 5 RODO (zasada praworzadnosci, zasada celowosci, zasada adekwatno$ci, zasada
prawidtowosci, zasada ograniczenia czasowego, zasada integralnosci i poufnosci).

4. W okresie wskazanym w ust. 1 Pracownicy mogg zglasza¢ uwagi do zamieszczonych informacji
odnosnie struktury i pozycjonowania dziatow.

5. Po dokonaniu przegladu informacji i danych w nich zawartych, Zespét Redakcyjny sporzadza protokoét
z przegladu, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 4 ro regulaminu.

6. Zespot redakcyjny przekazuje z przegladu o ktorym mowa w ust. 1 Kierownikowi Jednostki.
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Zakacznik Nr 1
KARTA INFORMACYJNA

Stanowisko

Tytul informacji (czego dotyczy)

Miejsce publikacji informacji na
stronie BIP

Imi¢ 1 nazwisko wytwarzajacego
informacje

Data wytworzenia informacji
(podpisania dokumentu)

Imig¢ 1 nazwisko osoby zatwierdzajacej
informacje

Data zatwierdzenia informacji

Podpis osoby zatwierdzajace;j
informacje

Dane osoby zamieszczajacej
informacje

Data przekazania informacji do
zamieszczenia

Data i podpis osoby zamieszczajacej
informacje
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Whiosek o wylaczenie jawnoS$ci informacji

Stanowisko

Zakacznik Nr 2

Tytul informacji, ktéry ma zosta¢
wylaczony

Miejsce publikacji informacji na
stronie BIP

Imi¢ 1 nazwisko wytwarzajacego
informacje

Przyczyna wylaczenia jawnosci
informacji

Dane osoby, ktéra dokonuje
wylaczenia

Data i podpis wylaczenia
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Whiosek 0 zmiane w strukturze BIP

Stanowisko

Zakacznik Nr 3

Tytul modutu, ktéry ma zostaé
dodany/modyfikowany/usunigty* w
strukturze

Miejsce w strukturze BIP

Przyczyna
dodania/modyfikacji/usuni¢cia* do
struktury

Dane osoby, ktora dokonuje
dodania/modyfikacji/usunigcia nowej
informacji w strukturze

Data 1 podpis osoby dokonujace;j
dodania/modyfikacji/usunigcia*®

*wlasciwe podkresli¢

Uwagi
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INFORMACJI PUBLICZNYCH

Zakacznik Nr 4
PROTOKOL Z PRZEGLADU INFOMACJI PUBLIKOWANYCH NA STRONIE BIULETYNU

Dane podlegajace przegladowi

Zakres dat podlegajacych
przegladowi

Whioski z przegladu

Podpis Redaktora

Zatwierdzam

Data i podpis Kierownika Jednostki
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