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ZARZADZENIE NR 3/2023
Woéjta Gminy Rokietnica
z dnia 18 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Rokietnica

Na podstawie art.33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2023 r. poz.40) oraz art. 4 ust. 1 pkt 1 i art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz art. 15 ust. 1,

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

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Rokietnica”, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi
publikowany jest na stronie BIP.

§ 2. Zobowigzuje Kierownikdw komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy Rokietnica oraz
samodzielne stanowiska pracy do zapewnienia prawidtowej organizacji udostepniania
informacji publiczne;j.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rokietnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2023 roku.

/-/ Bartosz Derech
WGdjt Gminy Rokietnica
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2023
Wjta Gminy Rokietnica
z dnia 18.01.2023 roku

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rokietnica
§1.
Postanowienia ogdine

Niniejsza procedura okres$la szczegdétowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rokietnica zwana dalej Procedurg BIP.
Urzad Gminy Rokietnica prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
bip.rokietnica.pl.

§2.

Stownik pojec

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczajg:

1.

10.

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001 r.;

zespot redakeyjny BIP - zespot osdb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci zamieszczania w nim informacji publicznych;
administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzér techniczny strony
BIP;

redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania
jego strukturg i aktualizowania tresci;

dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;

struktura BIP - giéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

komorki organizacyjne — referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy
Rokietnica oraz jednostki organizacyjne Gminy Rokietnica i gminne spotki komunalne;
osoby zarzadzajace komdérkami organizacyjnymi — kierownicy, petnomocnicy,
samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Rokietnica oraz dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Gminy Rokietnica i prezesi gminnych spétek komunalnych;

karta informacyjna - formularz okreslajacy:

a) nazwe komorki organizacyjnej przygotowujgcej informacje do publikacji w BIP,

b) tytutinformacji,

c) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

d) tozsamosc¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresé,
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e)
f)
8)
h)
i)

tozsamos¢ osoby, ktdra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP,

oznaczenie daty wytworzenia informacji,

oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,

oznaczenie czasu przechowywania na BIP/przyblizonego czas jej usuniecia,
ewentualne uwagi;

11. karta ustug - procedura zaftatwienia sprawy bedacej w kompetencji komorki
organizacyjnej, zawiera informacje: wymagane dokumenty, miejsce ztozenia
dokumentdéw, termin i sposdb zatatwienia sprawy, informacja o ew. optatach, tryb
odwotawczy (jezeli jest przewidziany), podstawa prawna, informacje uzupetniajace,
dane kontaktowe pracownika(éw) udzielajacych informacji w sprawie.

§3.

Zespot redakcyjny BIP

1. Tworzy sie zespdt redakeyjny BIP, w sktad ktérego wchodza:

a)
b)

administrator strony BIP;
redaktorzy BIP;

2. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

a)

b)

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzér merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP pozwalajagcych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej
udostepnionej na stronie podmiotowej BIP;

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

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacji;

prowadzenie i uaktualnianie wykazu cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z
danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi oraz nazwami dziatéw, za ktérych
prowadzenie sg odpowiedzialni;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu
do panelu administracyjnego BIP;

przekazywanie Ministrowi Cyfryzacji z siedzibg przy Alejach Ujazdowskich 1/3, 00-
583 Warszawa informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP
(https://bip.gov.pl) oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych
informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP;

kontrola dziennika zmian BIP;

wspotpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i
egzekwowanie prawidtowego ich wykonania.

3. W przypadku nieobecnosci administratora strony BIP jego obowigzki przejmuje
wyznaczony pracownik urzedu.
4. Do zadan redaktora BIP nalezg w szczegdlnosci:

a)

b)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego
zostat wyznaczony;

terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby ktdra wytworzyta lub odpowiada za jej tresc,
okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;
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c) przechowywanie na koncie skrzynki e-mail wiadomosci zawierajgcych karty
informacyjne tych informacji, ktére zostaty opublikowane w BIP przez redaktora;

d) publikowanie i aktualizacja kart ustug, swiadczonych w Urzedzie Gminy Rokietnica
(dotyczy wytagcznie redaktora bedgcego pracownikiem Referatu Organizacyjnego i
Promociji;

e) wspodtpraca z innymi pracownikami komodrek organizacyjnych, w zakresie
zwigzanym z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

f) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych on
odpowiada;

g) zgtaszanie administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

h) zgtaszanie kierownikom komdrek organizacyjnych, potrzeby zmian w sposobie
przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzeby zmian
struktury BIP;

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

§4.
Zadania osdb zarzadzajacych komoérkami organizacyjnymi

1. Osoba kierujgca komédrka organizacyjng odpowiada za:

a) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komdérke
organizacyjng, ktdrej praca kieruje;

b) podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczeristwa tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP (anonimizacja, pseudonimizacja);

c) przekazywanie sekretarzowi gminy informacji o potrzebie wpisania obowigzkéw
redaktorow BIP do zakresu obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci tych
pracownikow;

d) zapoznanie wszystkich pracownikéw komarki organizacyjnej z trescig Procedury
BIP;

e) udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej.

§5.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP i aktualizacja kart ustug

1. Pracownik, ktéory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng
podlegajgcy publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest
do przekazania redaktorowi BIP w formie wiadomosci e-mail karty informacyjnej,
ktdrej tres¢ stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury BIP.

2. Pracownik wytwarzajgcy informacje publiczng, podlegajgca publikacji w BIP,
odpowiada za jej zgodnos$¢ z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz jej
kompletnosc i spdjnosé.
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3. Utworzenie Nowej Karty Ustug Publicznych dokonuje sie na podstawie Instrukcji
systemu zarzadzania 1S.01 Nadzér nad Kartami Ustug Publicznych w ramach Procedury
systemu zarzadzania: NS.01 Opracowywanie i Nadzorowanie Dokumentacji Systemu
Zarzadzania Jakoscia. Instrukcja systemu zarzgdzania: 1S.01 Nadzér nad kartami Ustug
Publicznych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury BIP.

4. Redaktor BIP potwierdza fakt otrzymania informacji publicznej do publikacji w formie
zwrotnej wiadomosci email. Wiadomos$é ta zawiera réwniez link do opublikowanej
informacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwtoki i jest przekazywane DW osoby,
ktora zatwierdzita informacje do publikacji w BIP.

5. Publikacja informacji, ktérg w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje
redaktor BIP, nastepuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktéra musi
zostaé zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego redaktora BIP.

6. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji odpowiedzialny jest za tworzenie kart
ustug, opisujgcych ustugi swiadczone przez komérke organizacyjng, w ktérej pracuje
oraz z racji nadzoru jego bezposredni przetozony, odpowiedzialni sg rowniez za jej
aktualizacje.

7. Osoby o ktérych mowa w ust. 6 zobowigzane sg do aktualizacji lub przygotowania
nowych kart ustug w szczegdlnosci w zwigzku z;

a) zmiang przepisdw prawa, wptywajgcych znaczgco na informacje zawarte w karcie
informacyjnej,

b) zmiang/aktualizacjg podstaw prawnych wskazanych w informacjach publicznych,

c) zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu,

d) uzasadnianych uwag interesantéw dotyczacych czytelnosci obowigzujgcych kart
ustug.

8. Aktualizacji karty ustug dokonuje sie na podstawie Instrukcji systemu zarzgdzania 1S.01
Nadzdr nad Kartami Ustug Publicznych w ramach Procedury systemu zarzadzania:
NS.01 Opracowywanie i Nadzorowanie Dokumentacji Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

9. Redaktor Referatu Organizacyjnego i Promocji umieszcza zaktualizowang karte ustug
na stronie BIP w terminie 3 dni roboczych od daty jej otrzymania.

§6.
Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
2. Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, muszg by¢
oznaczone:
a) danymi okreslajgcymi tozsamosc osoby odpowiadajgcej za tresé,
b) danymi okreslajgcymi tozsamos¢ osoby ktéra wprowadza dane do BIP-u,
c) datgiczasem wytworzenia informacji,
d) datgiczasem udostepnienia informacji na BIP,
e) danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajgcy informacje.
3. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrétéw 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.
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5. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz, w ktdrym podaje sie zakres wylgczenia, podstawe prawng wytgczenia
jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytgczenia jawnosci ich fragmentdw,
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zatgczeniem na konicu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktérych mowa w ust. 5.

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

8. Pracownik dokonujacy wytaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w
prawie do informacji publiczne;j.

9. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z
danymi w formatach np: doc, docx, odt, rtf, pdf, txt, xIs umozliwiajgcych sprawne
wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki lub w formie skompresowanej.

10. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
whioskowym.

§7.
Anonimizowanie personaliéw

1. Publikacja informacji publicznej w BIP powinna wigza¢ sie z usunieciem danych
osobowych o0séb prywatnych lub ich zanonimizowaniem. Czynno$¢ tg wykonuje
pracownik, ktory zgtasza informacje publiczng do wprowadzenia w BIP.

2. Celem BIP-u jest informowanie o sprawach publicznych, w tym o zajmowanych przez
wtadze publiczne stanowiskach i podejmowanych rozstrzygnieciach. Usuniecie z
opublikowanej w BIP uchwaty Rady Gminy personaliéw oséb prywatnych, czy tez ich
zanonimizowanie w ogtoszonej w BIP uchwale organu gminnego, nie wptywa na
czytelno$é dokonanego w ten sposéb przekazu.

3. Jezeli bez znaczenia dla wartosci merytorycznej stanowisk jest publikowanie w ich
tresci informacji o osobach, w stosunku do ktérych zostaty one zajete, dane osdb
fizycznych powinny by¢ anonimizowane.

4. Jezeli celem zamieszczenia informacji publicznej w BIP jest transparentnosé
dziatalnosci publicznej Rady Gminy, w tym tres¢ podejmowanych przez nig uchwat, to
cel ten zostaje spetniony takze woéweczas, gdy w zwigzku z ochrong prywatnosci, z
informacji usuniete zostang dane dotyczace oséb prywatnych.

5. Jesli usuniecie personaliéw oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé gospodarcza nie
wptywa na czytelnos¢ dokonanego w ten sposéb przekazu, dane te nie powinny by¢
umieszczane w BIP.

6. Usuniecie personaliéw o0séb prywatnych czy tez ich zanonimizowanie w ogtoszonej w
BIP uchwale organu gminnego, nie wptywa na czytelno$¢ dokonanego w ten sposdb
przekazu. W takim przypadku tres¢ aktu administracyjnego nie traci waloru
informacyjnego, albowiem wynika z niej kto, kiedy i w jakiej sprawie publicznie zajat
okreslone stanowisko.
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§8.
Usuwanie informacji zawierajgcych dane osobowe z podmiotowej strony BIP.

1. Za usuwanie informacji zawierajgcych dane osobowe odpowiedzialny jest
Administrator BIP.

2. Administrator BIP we wspétpracy z zespotem redakcyjnym i Inspektorem Ochrony
Danych dokonuje raz na rok przeglagdu informacji zawierajgcych dane osobowe i
podejmuje decyzje zwigzang z ich usunieciem ze strony BIP.

3. Dokumentami zawierajgcymi wskazania do usuniecia informacji ze strony BIP
zawierajgcymi dane osobowe sg m.in. :

a) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,

b) Instrukcja archiwizacyjna,

c) Jednolity rzeczowy wykaz akt,

d) Tabela retencji danych wskazujaca, jak dtugo dane s3 publikowane na BIP —

zatacznik nr 3.

§9.
Struktura BIP

1. Zaopracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiada administrator strony BIP.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68).

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane s wyfacznie przez administratora BIP na podstawie
wiadomosci e-mail kierownika witasciwej komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
dany dziat BIP.

4. Whniosek zawiera:

a) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;

b) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;

c) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

d) wskazanie redaktora dziatu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomoca
formularza stanowiacego zatacznik nr 2 do Procedury BIP.

4. Administratorzy strony BIP mogg dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowic
wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spéjnosc i
przejrzystosé struktury BIP.

§ 10.

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej
BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa sie wytgcznie na pisemny wniosek kierujgcego wifasciwg komorka
organizacyjng sporzadzony przy pomocy formularza stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Procedury BIP.
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3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomocg ktérego loguje sie
do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwtocznie
informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotyczg, za pomocg poczty
elektroniczne;j.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego
BIP.

6. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora BIP, zas administratora BIP przez innego administratora, w przypadku:
a) ztozenia wniosku o odebranie uprawnien,

b) rozwigzania umowy o prace,
c) wygasniecie umowy o prace.
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Zatgcznik Nr 1

Tres¢ wiadomosci e-mail
w sprawie zamieszczenia informacji publicznej podlegajace]j publikacji w BIP

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng
podlegajgcqg publikacji na stronie BIP

1. Tytutinformacji (czego dotyczy):
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Zatgcznik Nr 2
Formularz zgtoszeniowy

o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

ADRESAT WNIOSKU — ADMINISTRATOR STRONY BIP

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ SKEADAJACEJ WNIOSEK

Whioskuje o:

O - Nowy uzytkownik

O - Aktualizacja uprawnien uzytkownika
O - Wycofanie uprawnien uzytkownika
Dane UZytkownika

IMI€: i

NazWisKO: ..ooouivieeei e,

Data, podpis WNIOSKUJRCEEO; ..evrererieieiieierierirrere e eve e v

Data i podpis AKCEPLANta: ..ccccceveierieirtce e
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Zatgcznik Nr 3
Tabela retencji danych
Kategorie danych osobowych - Zasady publikowania w BIP

1. Oswiadczenia majatkowe radnych Powinny zosta¢ usuniete z BIP nie pdzniej niz po
uptywie 6 lat, liczac od poczatku roku kalendarzowego, ktéry nastgpit po ztozeniu
os$wiadczen.

2. Zarzadzenia o przyznaniu stypendium, nagrody, wyrdznienia - jeden rok od publikacji.

3. Nagrania sesji Rady Gminy - przez czas trwania kadencji rady wydtuzony o jeden rok.

4. Stuzbowe dane kontaktowe pracownikéw Urzedu - przez czas zatrudnienia i petnienia
obowigzkdéw stuzbowych.

5. Dane kontaktowe i dyzury Radnych - przez okres kadencji.

6. Petycje -5 lat poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym nastgpito
ostateczne zakonczenie spraw, ktérych dokumentacja ta dotyczy.

7. Interpelacje i zapytania - 5 lat poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po roku, w
ktérym nastgpito ostateczne zakonczenie spraw, ktérych dokumentacja ta dotyczy.
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Zatacznik Nr 4

Instrukcja systemu zarzqdzenia:

1S.01 Nadzdr nad Kartami Ustug Publicznych
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