ZARZADZENIE Nr 0050.18.2024
Woéjta Gminy Zabrodzie
z dnia 15.03.2024 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zabrodzie oraz
zasad publikowania danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22023 r. poz. 40, z pézn. zm.), art. 8 ust. 2. i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2022r. poz. 902) irozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz.U. z 2007 r. nr 10, poz. 68) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady prowadzenia przedmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zabrodzie zwanego dalej ,,BIP”.

§2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Gminy Zabrodzie;

2) Administrator BIP — wyznaczony pracownik, ktéry sprawuje nadzér formalny
i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP;

3) Autor — pracownik, ktéry w zakresie realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych
wytwarza informacje publiczne podlegajgce obowigzkowi publikacji w BIP;

4) Redaktor BIP — wyznaczony i upowazniony pracownik urzedu, ktéry publikuje
informacje publiczne.

§3. Urzad Gminy Zabrodzie prowadzi urzedowy publikator teleinformatyczny BIP
pod adresem https://bip.zabrodzie.pl

§4. Funkcje administratora BIP petni informatyk Urzedu Gminy Zabrodzie.
§5. 1. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegélnosci:

1) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP;

2) nadawanie, modyfikowanie usuwanie uprawnien do publikowania informacji w BIP;

3) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym formatowaniem informacji publicznych
publikowanych w BIP;

5) wspodtpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zlecen i
egzekwowanie ich wykonania.

2. W przypadku nieobecnosci Administratora BIP jego obowigzki przejmuje wskazany
redaktor BIP.



§6. Do zadan Redaktora BIP nalezy:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz z
oznaczeniem daty wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji
informacji, tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta informacje i odpowiada za jej tresé
oraz okresu na jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

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

4) zgtaszanie Administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci zwigzanych z
funkcjonowaniem BIP.

§7. Do zadan przeglagdéw w przedmiocie niniejszego zarzgdzenia nalezy:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych i wytwarzanych przez komorke
organizacyjng, ktorej praca kieruje;

2) zapoznanie wszystkich pracownikéow kierowanej komérki organizacyjnej z zasadami
przygotowania i publikowania informacji w BIP;

3) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komdrke 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 prawidtowo
przekazac jg redaktorowi BIP.

2. Za prawidtowe przekazanie informacji publicznej do redaktora BIP nalezy rozumiec:

1) przekazywanie informacji kompletnej i w jakosci nie pozostawiajacej
watpliwosci co do jej tresci;

2) przekazanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktére umozliwia jej
terminowe zamieszczenie w BIP przez redaktora BIP;

3) przekazanie informacji wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia,
tozsamosci osoby, ktéra jg wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢, okres
czasu jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

4) przekazanie informacji publicznej z wytgczeniem jawnosci danych prawnie
chronionych wraz z niezbednym komentarzem.

3.Autor przekazujacy informacje do redaktora BIP zobowigzany jest zweryfikowaé
poprawnos$é jej publikacji w BIP.

§9. 1. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, z wyjgtkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

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.



3.

4.

W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza sie
komentarz, w ktéorym podaje sie zakres wyfaczenia, podstawe prawng wytgczenia
jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytgczenia.

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

§10. 1. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu dokonywane sg na wniosek kierownika komérki organizacyjnej skierowany do
Administratora BIP.

2.

§11. 1.

Administrator BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmodwié
wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzyty by spdjnosc i
przejrzystos¢ strony BIP.

W okresie od 1 lutego do 30 marca kazdego roku administrator BIP i kierownicy

komodrek organizacyjnych dokonujg przegladu informacji zawartych w BIP ze szczegdlnym
uwzglednieniem zawartych w nich danych osobowych.

2.

§12. 1.

Osoby dokonujgce przegladu zobowigzani sg uwzgledni¢ zasady przetwarzania
danych osobowych okreslone w art. 5 RODO (zasada praworzadnosci, celowosci,
adekwatnosci, prawidtowosci, ograniczenia czasowego, integralnosci i poufnosci).

Po dokonaniu przegladu informacji i danych w nich zawartych wskazuje sie
informacje, ktére powinny zostac usuniete z BIP przez Administratora BIP.
Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada Administrator BIP i Redaktorzy
BIP wyznaczeni przez Wéjta Gminy.

Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto, za pomocg ktérego loguje sie do
systemu.

Kazdy Redaktor BIP zobowigzany jest do zachowania poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu panelu administracyjnego BIP.

Kierownicy komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za realizacje zarzadzenia.

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Zabrodzie.

§13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



