ZARZADZENIE NR 46/2021
WOJTA GMINY ANDRESPOL

7 dnia 16 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
prowadzonym przez Urzad Gminy w Andrespolu

Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372)
w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.
72020 1. poz. 2176) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz. U. 22007 r. Nr 10, poz. 68) Wojt Gminy Andrespol
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Andrespolu ,,Procedur¢ publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przez Urzad Gminy w Andrespolu” prowadzonym przez
Urzad Gminy w Andrespolu stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow merytorycznych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Andrespolu do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Andrespol.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji zgodnie zobowigzujacymi
przepisami prawa.

Wojt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/2021
Wojta Gminy Andrespol
z dnia 16 sierpnia 2021 r.

Procedura publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przez

Urzad Gminy w Andrespolu
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejsza Procedura okresla szczegdlowe zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy w Andrespolu (zwanej dalej BIP).

2.Urzad Gminy w Andrespolu prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
www.bip.andrespol.pl.

Stownik pojeé
§ 2. Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnieniu na podstawie
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176);

2) koordynator BIP — osoba odpowiedzialna za koordynowanie dzialan zwigzanych z prawidtowym
prowadzeniem biuletynu informacji publicznej;

3) administrator BIP (ASI) - administrator systemow informatycznych Urzgdu Gminy w Andrespolu, osoba
odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny strony biuletynu informacji publicznej;

4) redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych
w biuletynie informacji publicznej;

5) pracownik w komorce organizacyjnej - osoba odpowiedzialna za przygotowanie okreslonych informacji
publicznych z zakresu zajmowanego stanowiska pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje;

6) komorki organizacyjne — referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Andrespolu;

7) osoby zarzadzajace komodrkami organizacyjnymi — kierownicy referatow oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w Andrespolu;

8) karta informacyjna — formularz okreslajacy:
a) tytul informacji,
b) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

c¢) date, imi¢ inazwisko oraz podpis osoby, ktora wytworzyla informacj¢ lub odpowiada za jej tres¢
w zakresie umieszczenia w BIP,

d) date, imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby, ktora zatwierdzita informacje do publikacji w BIP,
e) oznaczenie daty otrzymania informacji do publikacji w BIP,

f) oznaczenie daty publikacji w BIP oraz osoby dokonujacej publikacji,

g) termin uplywu okresu publikacji informacji w BIP (usuniecia danych),

h) ewentualne uwagi;

9) operator systemu - przedsigbiorstwo, ktore na mocy zawartej umowy z Urzedem odpowiada za
dostarczenie, utrzymanie iserwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP.

Zadania koordynatora, administratora oraz redaktora BIP
§ 3. 1. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegolnosci:

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

Id: BED56133-9D89-42A1-BDD6-77DA0C7326A4. Podpisany Strona 1


http://www.bip.andrespol.pl/

2) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczenia
na stronie gtownej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji na zasadach
okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP;

3) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat redaktorowi
BIP oraz osobom zarzadzajagcym komoérkami organizacyjnymi,

4) monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci;

5) nadzoér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

6) wspolpraca zredaktorem BIP wcelu realizacji zadan zwiagzanych zprowadzeniem BIP, wtym
przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

7) organizowanie we wspOtpracy z administratorem BIP i spotkan w zakresie prowadzenia BIP;

8) nadzor nad struktura BIP, wtym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskéw dotyczacych jej
modyfikacji;

9) podejmowanie, w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych, dziatan niezbednych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa tresci informacji publicznych udost¢pnianych w BIP.

2. Do zadan administratora BIP nalezy:

1) nadzér nad wykorzystaniem iochrona indywidualnych logindw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

2) nadawanie, modyfikowanie iusuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, pozwalajacych na
dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udost¢pnionej na stronie podmiotowej BIP;

3) wspotpraca zoperatorem systemu, Wwtym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidlowego ich
usuniecia;

4) udzielanie niezbednej pomocy technicznej oraz przekazywanie zalecen w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP;

5) informowanie koordynatora BIP o problemach i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu strony BIP lub
panelu administracyjnego BIP.

3. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczego6lnosci:
1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;

2) przegladanie, otrzymanych do wiadomosci, materiatow/dokumentow/danych, jakie trafiaja do publikacji
i informowanie osob, ktore je przekazaty do publikacji o zauwazonych niedociagnieciach i btedach;

3) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji, wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich: tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta lub odpowiada za ich tres¢, daty oraz
tozsamosci osoby, ktora je wprowadzita do BIP;

4) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych materiatow/dokumentéw/danych, ktére =zostaly
opublikowane w BIP przez redaktora;

5) wspoltpraca z pracownikami merytorycznymi, w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP
materiatow/dokumentéw/danych, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy iwyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
publikowanymi w BIP;

7) zglaszanie  koordynatorowi BIP lub  administratorowi BIP  probleméw i nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnym BIP;

8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP;
9) monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnos$ci i prawidlowosci.

4. Do zadan pracownika w komorce organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:
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1) przygotowywanie informacji przeznaczonych do publikacji w BIP, wynikajacych z obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy w komoérce organizacyjnej;

2) przedstawienie kierownikowi komorki organizacyjnej do zatwierdzenia informacji przeznaczonej do
publikacji w BIP wraz z karta informacyjna zawierajaca oznaczenie: daty wytworzenia, imienia i nazwiska
pracownika, ktory wytworzyl lub odpowiada za jej tre$¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢
publikowana w BIP;

3) zglaszanie kierujacemu komorka organizacyjna, w ktorej pracuje, potrzebe zmian zakresu udostepnianych
w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub
potrzebe zmian struktury BIP;

4) monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci w zakresie przekazanych przez
siebie do publikacji informacji.

5. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

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

2) zapoznanie pracownikéw merytorycznych w komorce organizacyjnej z trescig Procedury;

3) okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng muszg byc¢
publikowane  w BIP, uwzgledniajac  ustawy  szczegélne  regulujace  kwestie  publikacji
materiatlow/dokumentdéw/danych;

4) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
opublikowanymi w BIP, za przygotowanie ktoérych w ramach kierowanej komorki organizacyjnej
odpowiada;

5) nadzorowanie zastosowania odpowiednich mechanizmoéw ochronnych publikowanych informacji, w tym
anonimizacji oraz/lub pseudonimizacji, w zwigzku z art. 5 ustawy o dostepie do informacji publicznej (np.
w razie konieczno$ci ochrony prywatnosci osob fizycznych);

6) udzielanie merytorycznej pomocy redaktorowi BIP w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie
z zakresem dziatania komorki organizacyjnej;

7) zglaszanie  koordynatorowi BIP lub  administratorowi BIP  probleméw i nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

8) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach dot. prowadzenia BIP.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

§ 4. 1. Pracownik, ktéry wramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajaca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania jej redaktorowi BIP
w formie elektronicznej na adres mailowy bip@andrespol.pl ~ oraz przekazania w wersji papierowej karty
informacyjnej dot. przekazanej informacji. Karta informacyjna stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.

2. Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej do
publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwloki poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie
swojego podpisu w karcie informacyjne;j.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta informacyjna sg
przechowywane na stanowisku pracy w komodrce organizacyjnej, odpowiedzialnej za wytworzenie lub
przechowywanie informacji. Kopia karty informacyjnej przechowywana jest przez redaktora BIP.

4. Publikacja informacji, ktéra w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje redaktor BIP,
nastgpuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji. Karte informacyjng, zatwierdza osoba zarzadzajaca
komorka.

5. Redaktor BIP publikuje materiaty/dokumenty/dane niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 3 dni
roboczych od daty ich otrzymania, przy czym w szczegolnym przypadku, na polecenie Wojta Gminy
Andrespol, publikacja nastgpuje w trybie natychmiastowym.

6. Podlegajace zamieszczeniu w BIP materiaty/dokumenty/dane z zakresu zamodwien publicznych
publikowane sg przez cztonka komisji przetargowej lub osobg upowazniong (lub wyznaczong) przez Wojta
Gminy Andrespol.
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Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

§ 5. 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 opublikowane w BIP, musza by¢ oznaczone danymi okres$lajacymi:
1) imi¢ i nazwisko osoby odpowiadajacej za wytworzenie informacji;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora wprowadza wytworzong informacj¢ do BIP;
3) date i czas wprowadzenia wytworzonej informacji do BIP;
4) date i czas akceptacji wytworzonej informacji do BIP.

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

4. 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.

5. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

6. Pracownik dokonujacy wylaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w prawie do
informacji publiczne;.

7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w formacie
pdf - edytowalnym, ktory umozliwia realizacje wymogdéw WCAG 2.1 sprawne wyszukiwanie tresci poprzez
wyszukiwarki. Pliki z danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 20 MB (szczegotowe zasady i terminy
okresla koordynator oraz administrator BIP).

Weryfikacja okresow przechowywania danych w BIP

§ 7. 1. Kazda osoba przygotowujaca materiaty/dokumenty/dane do publikacji na stronie BIP jest
zobligowana do weryfikacji zachowania prawidtowego okresu (czasu publikacji) tych danych na stronie BIP.

2. Podczas weryfikacji nalezy bra¢ pod uwage m.in. zapisy zustaw sektorowych oraz zapisy
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), ktére wskazuja dokladne oznaczenie kategorii archiwalne;.

3. Weryfikacja okresu publikacji powinna zosta¢ przeprowadzona przynajmniej raz w roku, najpdzniej do
dnia 30 stycznia roku kalendarzowego.

4. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi sprawuja nadzor nad usuwaniem wszelkich
materiatow/dokumentéw/danych, ktére udostgpniono na stronie BIP.

5. W przypadku, gdy czas nie zostat okreSlony w przepisach prawa lub innych procedurach, osoba kierujaca
komorka organizacyjna, w ktorej wytworzono materiaty/dokumenty/dane jest zobowigzana do samodzielnego
okreslenia czasu stosujac zasad¢ ograniczonego przechowywania zgodnie zart. Sust. 1 lit. ¢) RODO
(Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).

Zasady nadawania uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP
§ 8. 1. Uprawnienia dostgpu do panelu administracyjnego BIP nadaje ASI przydzielajac login i hasto.

2. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada redaktor BIP, lub inna osoba wyznaczona przez
koordynatora BIP.

3. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢
wylacznie na wniosek koordynatora BIP.

4. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca ktorego loguje si¢ do systemu.

5. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator strony BIP niezwlocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza.

6. Loginy i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP podlegaja ochronie.
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7. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez administratora BIP
w przypadku:

1) rozwigzania umowy o prace;
2) wyga$nigcie umowy o prace;

3) ztozenia wniosku przez koordynatora (szczegolne przypadki).
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

tytul

KARTA INFORMACYJNA

Tytut informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji
informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyl/a

(imig 1 nazwisko):

Data i podpis osoby wytwarzajace;j:

Informacje¢ zatwierdzit/a do publikacji
w BIP (imie i nazwisko):

Data i podpis osoby zatwierdzajace;j:

Data otrzymania informacji do publikacji
oraz pOdpiS (wypetnia redaktor BIP lub inna

wyznaczona osoba):

Data publikacji w BIP oraz podpis

(wypetnia redaktor BIP lub inna wyznaczona
osoba):

Data uptywu okresu publikacji informacji

(usuniecia danych):

Uwagi
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