Zatgcznik do zarzadzenia nr OR.120.52.2023
Wojta Gminy Przemet z dnia 22.12.2023r. w sprawie ustalenia Regulaminu Publikaciji
i Dostepu do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przemecie.

Regulamin publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przemecie

§ 1 Postanowienia ogdine

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i sposob publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przemecie zwanym dalej BIP.
2. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w szczegoélnosci z:
1) Ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
2) Rozporzadzeniem z dnia 18 stycznia 2007 r. Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne.

§ 2 Stownik pojec¢
Uzyte w Regulaminie pojecia i skroty oznaczaja:

1) BIP - Biuletyn Informaciji Publicznej;

2) WOjt — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Przemet;

3) Kierownik — nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujgcg wydziatem —
bezposredniego przetozonego pracownika;

4) Pracownik merytoryczny - pracownik odpowiedzialny za dang sprawe,
wskazany przez Wojta, zobowigzany do przekazywania informaciji i tresci do
publikacji redaktorowi BIP;

5) Redaktor BIP — pracownik posiadajgcy uprawnienia nadane przez Woaijta
odpowiedzialny za zamieszczanie informacji publicznej w BIP;

6) Administrator BIP - pracownik Urzedu, odpowiedzialny w szczegdlnosci za
nadawanie uprawnien redaktorom BIP i koordynacje pracy redaktoréw BIP,

7) PBI - Polityka bezpieczenstwa informacji Urzedu Gminy Przemet.



§ 3 Ogodlne zasady publikowania informacji w BIP

. Informacje dotyczace danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw
realizowanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne powinny by¢
aktualizowane na biezgco.

. Tres¢C dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na stronie BIP wymaga
pisemnego zatwierdzenia przez Waijta.

. Przestana od realizatora tre$¢ dokumentu jest zamieszczana na stronach BIP przez
redaktora BIP.

. Wyznaczeni przez Wojta redaktorzy BIP sg zobowigzani osobiscie umieszczac

informacje na stronie BIP-u oraz je aktualizowac.

§ 4 Zasady usuwania informacji z BIP

. Informacja raz opublikowana w BIP-ie nie moze by¢ z niego usuwana chyba, ze
wskazuje na to wyraznie przepis prawa. Dopuszcza sie, wiec usuwanie/wytgczenie
tylko tych informaciji, dla ktérych ustawodawca okreslit sztywny czas ich publikaciji
w BIP-ie.

. Informacje opublikowane w BIP-ie, zawierajgce btedy, ktore nie naruszajg
przepisow prawa (literowki, btedy pisarskie itp.) powinny by¢ poprawiane, a pliki
z takimi btedami wgrywane powtdrnie, jako kolejne zatgczniki.

. W razie nieprawidtowego opublikowania informacji zawierajgcej dane prawnie
chronione, podlegajgce wytgczeniu - ich usuwanie musi odbywac sie za zgodag
i wiedzg administratora BIP.

. Prawo do usuwania/wytgczania informacji ma jedynie administrator BIP;
samodzielne usuwanie informacji przez redaktorow BIP jest zabronione i moze

skutkowac¢ odebraniem uprawnien do publikaciji.

§ 5 Strona giéwna BIP

. Strona gtéwna BIP zawiera w szczegolnosci:

1) logo (znak graficzny BIP), umieszczony w gornej czesci strony,

2) imie i nazwisko, numer telefonu, co najmniej jednej osoby redagujacej strone
gtébwna BIP,

3) instrukcje korzystania z BIP,

4) spis podmiotow,



o)
6)

informacje o podmiotach prowadzgcych strony podmiotowe BIP,

modut wyszukujacy,

7) wersja dla stabowidzacych.

§ 6 Strona podmiotowa BIP

Kazda strona w BIP powinna zawierac:

1) metryczke, w ktdrej zawarto informacije:

a) wytworzono - imie i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta informacje oraz
date wytworzenia,

b) opublikowano - imie i nazwisko osoby, ktéra opublikowata informacje oraz
date publikaciji,

c) zmodyfikowano - imie i nazwisko osoby, ktéra opublikowata informacje
oraz date publikacji,

d) podmiot udostepniajgcy — Urzgd Gminy Przemet oraz liczbe odwiedzin.

2) zatgczniki,

3) rejestr zmian,

4) modyfikacja strony - imie i nazwisko osoby, ktdra zmodyfikowata dokument oraz

date modyfikaciji.

§ 7 Zakres kompetencji administratora BIP

Administrator BIP ustala zasady organizacji pracy w BIP, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

okresla forme publikowania informacji w BIP, w celu zachowania spdjnosci
stron, w tym spéjnosci wizualnej;

w szczegolnych sytuacjach usuwa informacje ze stron, pod warunkiem,
iz takie dziatanie jest zgodne z prawem i nie wptynie negatywnie na wizerunek
Urzedu;

nadzoruje prace redaktorow BIP;

ma prawo rozszerzy¢ lub pozbawi¢ uprawnien redaktora BIP w zaleznoéci od
zakresu wykonywanych prac oraz zgodnie z przyjetymi zasadami organizaciji
pracy w BIP;

zgtasza operatorowi serweréw BIP wszelkie awarie i usterki techniczne

dotyczgce strony i panelu administracyjnego;



§ 8 Kierownik jednostki
1. W¢jt zgodnie z ustawg o dostepie do informaciji publicznej sprawuje merytoryczny

i formalny nadzor nad przygotowaniem przez redaktora BIP tresci dokumentéw do BIP

oraz aktualnoscig tresci juz znajdujgcych sie na stronie BIP.

2. Do zadah Woajta nalezy w szczegolnosci:

1) zatwierdzenie przygotowanych tresci oraz dokumentow do zamieszczenia
w BIP,

2) okreslenie czasu waznosci publikowanej informaciji,

3) monitorowanie prawidtowosci publikowanych tresci na stronie BIP
przydzielonych danej jednostce organizacyjnej,

4) wspoOtpraca z redaktorem BIP i administratorem BIP.

3. Wojt wyznacza redaktora BIP na wniosek kierownika wydziatu i informuje o tym
administratora BIP na obowigzujgcym druku wniosku o nadanie/modyfikacje/
odebranie uprawnien dla uzytkownika w systemie informatycznym.

4. W kazdej komoérce organizacyjnej Urzedu wyznaczony jest jeden lub kilku

redaktoréw BIP.

§ 9 Redaktor BIP

1. Redaktor BIP ponosi odpowiedzialnos¢, za jakosc¢ informacji publikowanych w BIP.
2. Do zadanh redaktora BIP nalezy:
1) niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP otrzymanych od pracownikéw
merytorycznych informacji wraz z metryczkg BIP,
2) formatowanie informacji zgodnie z przyjetymi zasadami,
3) aktualizowanie informacji zamieszczonych w BIP,
4) proponowanie zmian i rozbudowy systemu BIP.
3. Jezeli redaktor BIP nie zostanie wyznaczony, jego funkcje petni Administrator BIP.
4. Dokumenty wytworzone przez Urzad zamieszczane sg na BIP zgodnie z ustawg

o dostepnosci.

§ 10 Administrator BIP

1. Administratora BIP wyznacza Wdjt.
2. Do zadan administratora BIP w szczego6lnosci nalezy:

1) wspotpraca z redaktorem BIP;



2)
3)

4)
9)

6)

7)

wspotpraca z operatorem serwerdw BIP;

nadawanie i odbieranie uprawnien redaktorom BIP na podstawie sktadanych
kart uprawnien zgodnej z PBI Urzedu Gminy Przemet;

szkolenie redaktorow BIP;

ustalanie standardéw publikowania informacji w BIP, wygladu i struktury
strony BIP oraz ogolna koordynacja dziatania BIP;

monitorowanie przepisdow dotyczgcych BIP i aktualizacja wewnetrznych
aktéw prawnych regulujgcych prowadzenie BIP;

dokonywanie modyfikacji systemu majgcych na celu poprawe jego
funkcjonalnosci, a takze czytelnosci strony BIP Urzedu Gminy w Przemecie.

§ 11 Pracownik merytoryczny

1. Pracownika merytorycznego wyznacza Wdjt.

2. Do zadan pracownika merytorycznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

przygotowanie tresci dokumentéw przeznaczonych do umieszczenia na
stronie BIP,

przekazywanie redaktorowi BIP drogg elektroniczng wytworzonej informacii
w celu publikacji na stronie BIP wraz z danymi niezbednymi do wytworzenia
metryczki;

dokonywanie na wniosek Wéjta zmian w tresci informacji zamieszczonych na

stronach BIP i przesytanie ich do redaktora BIP.

§ 12 Zasady wprowadzania informacji do BIP i panel administracyjny

1. Informacje publiczne wprowadza sie do BIP bezposrednio za pomocg systemu

zarzadzania trescig (CMS).

2. Redaktorzy BIP otrzymujg od administratora BIP login i hasto do panelu

administracyjnego.

3. Udostepnianie loginu lub hasta osobom trzecim jest niedozwolone.

4. Problemy z panelem administracyjnym winny by¢ zgtaszane niezwitocznie do

administratora BIP na adres mailowy daniel.kruk@przemet.pl



§ 13 Dostep do modutu administracyjnego strony podmiotowej BIP

1. Podmiot zobowigzany jest do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za:
1) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji informaciji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadamianie tego
ministra o zmianach w tresci tych informacji;
2) dokonywanie zmian tresci informaciji publicznych udostepnianych na stronach
podmiotowych BIP.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, majg dostep do modutu administracyjnego
strony podmiotowej BIP w oparciu o mechanizmy identyfikacji i autoryzaciji

nadzorowane przez administratora strony podmiotowej BIP.

§ 14 Udzielenie informacji publicznej

1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Przemet, jest udostepniana na wniosek.

2. Zasady udostepniania informacji publicznej okresla Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej oraz zarzgdzenie Wojta Gminy Przemet w sprawie

optat za udostepnianie informaciji publiczne;j



