Zarzgdzenie nr 86/2020
Woéjta Gminy Zbdjno

Ko-pomorskie

z dnia 18 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia procedury prowadzenia strony internetowej Urzedu Gminy

Zbdjno oraz Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zbéjno.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
zarzadzam co nastepuje:

§1. Ustalam procedure prowadzenia strony internetowej Urzedu Gminy Zbéjno oraz
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zbojno.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 grudnia 2020 .







Zatgeznik do zarzadzenia nr 86/2020 Wojta Gminy Zbojno z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie

ustalenia procedury prowadzenia strony internetowej Urzedu Gminy Zbajno oraz Biuletynu Informacii
Publicznej Gminy Zbdjno.

Procedura prowadzenia strony internetowej Urzedu Gminy Zbéjno oraz

Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zbdjno

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura okre$la szczegdtowe zasady funkcjonowania strony
internetowej Urzedu Gminy Zbéjno i Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy Zbdjno
(zwanymi dalej BIP/WWW)), zasady i sposéb umieszczania informacji publicznej oraz
obowigzki i uprawnienia redaktora/administratora BIP/AWWW i pracownikéw Urzedu
Gminy Zbojno, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zbédjnie oraz Gminnej
Biblioteki Publicznej w Zbéjnie.

2. Zakres przedmiotowy i rodzaje udostepnianych informacji publicznych
okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, zwana

dalej ustawa.

3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej oraz rozporzgdzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Zbojno;

3) redaktorze/administratorze - nalezy przez to rozumiec
redaktora/administratora BIP/WWW;

4) karcie informacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje zawierajaca:
nazwe komorki organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy w
ktérej informacja zostata wytworzona, okreslenie czasu publikacji w formacie
,0d dnia do dnia”", miejsce publikacji dane osoby, ktdra jest autorem

informacji: imie nazwisko.
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4. Opisane w procedurze zasady obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu
Gminy Zbojno, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zbojnie oraz Gminnej

Biblioteki Publicznej w Zbdjnie (zwanych dalej pracownikami).

5. Zakres i sposob publikowania informacji okre$la sie na podstawie przepisow
ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. odostepie do informacji publicznej oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej, atakze  aktualnie  obowigzujgcego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbdjno, oraz innych przepiséw prawa, stosowanych
przez merytoryczne komérki organizacyjne urzedu, ktére naktadajg na nie obowigzek
publikacji informacji publicznej.

Rozdziat Il

Podmioty odpowiedzialne za prowadzenie i zarzadzanie strong BIP/WWW

6. Za prowadzenie strony BIP/WWW odpowiada redaktor/administrator,
ktérym jest pracownik urzedu Pan Robert Witulski. W przypadku jego nieobecnosci

zastepuje go pracownik wyznaczony przez sekretarza gminy.

7. Do zadan redaktora/administratora BIP/WWW nalezy w szczegélnosci:

1) publikacja informacji na stronie BIP/MWWW przygotowanych przez
pracownikow na podstawie wiasciwie wypetnionej karty informacyjnej do
BIP/MWWW, ktorej wzor okreslony jest w zatgczniku do procedury;

2) sprawdzanie czy w przekazanych do udostepnienia informacjach
publicznych usuniete zostaly tresci zawierajgce dane osobowe lub inne
dane podlegajgce ochronie;

3) inicjowanie dziatan korygujacych;

4) dostosowywanie BIP/WWW do obowigzujgcych standardéw, wymagan i
oczekiwan;

5) koordynacja informacji zamieszczanych na BIP/WWW,

6) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia
nowych uktadow stron, dodatkowych zaktadek itp.;

7) prowadzenie szkolen wewnetrznych;

8) techniczne wdrazanie ustalonych zmian;
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9) dokonywanie modyfikacji systemu majacych na celu poprawe jego
funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci BIP/AWWW:

10)dbanie o spetnianie  minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych;

11)aktualizacje struktury menu przedmiotowego strony BIP/WWW:

12)przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczace rozbudowy lub modyfikacji
strony;

13)staty monitoring funkcjonowania BIP/WWW, a w przypadku stwierdzenia
awarii lub probleméw technicznych niezwiocznie podejmowanie dziatan
zwigzanych z ich usunieciem;

14)przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw informatyzacji danych
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.gov.pl oraz powiadamianie go o zmianach w tresci

tych informaciji.

Rozdziat Il
Publikacja informacji publicznej na BIP/WWW

8. Informacja publiczna na BIPAWWW pochodzi bezposrednio
od pracownikow.

9. Pracownicy:

1) odpowiadajg za przygotowanie i sprawdzenie informacji umieszczanej na
BIP/WWW, w zakresie zgodnym z ustaws;

2) sy zobowigzani do niezwlocznego przekazania informacji publicznej do
udostepnienia na BIP/WWW, nie poézniej niz w terminie 3 dni od dnia
wytworzenia informacji publicznej lub uzyskania informacji publicznej, po
uprzednim usunieciu tre$ci zawierajgcych dane osobowe lub inne dane
podlegajgce ochronie;

3) przygotowujg informacje w formie elektronicznej, w formacie zgodnym
z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych:;

\i
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4) wypetniajg karte informacyjng do BIP/WWW i przekazuja jg droga
elektroniczng (e-mail) do redaktora/administratora BIP/AWWW na adres:
informatyk@zbojno.pl; wzor karty okreslony jest w zatgczniku do
procedury;

5) zobowigzani sg do okreslenia czasu publikacji informacji przekazanej
redaktorowi/administratorowi do zamieszczenia na BIP/WWW, zgodnie z
odpowiednimi przepisami prawa, w szczegolnosci w zakresie ochrony
danych osobowych;

6) odpowiedzialni sg za przygotowywanie aktualizacji publikowanych
informacji oraz za state przekazywanie informacji o stanie realizacji
procedur ktére realizujg; ust. 9 pkt 2 stosuje sie odpowiednio ( fj.
aktualizacji informaciji publicznej dokonuje sie réwniez najpdzniej w ciggu 3
dni od dnia zaistnienia zmiany tresci informacji publicznej);

7) informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest
udostepniana na wniosek; wiasciwg do udzielania informacji publicznej
pozostaje komoérka organizacyjna urzedu lub jednostka organizacyjna
gminy w zakresie witasciwosci rzeczowej sprawy, ktérej informacja ma

dotyczyé.

10. Publikowanie informacji na BIP/WWW odbywa sie poprzez modut
administracyjny z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowej. W celu
skorzystania z modutu administracyjnego nalezy sie zalogowac tj. poda¢ prawidtowg

indywidualng nazwe uzytkownika (login) i hasto dostepowe.

11. Dane mogg by¢ réwniez aktualizowane automatycznie poprzez system

informatyczny.

12. Dostep do  panelu administracyjnego  posiada  wytgcznie
redaktor/administrator BIP/WWW i pracownik urzedu wyznaczony przez sekretarza
gminy do zastepowania redaktora/administratora BIPAMWWW, podczas jego

nieobecnos$ci w pracy.
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13. Redaktor/administrator BIP/WWW i pracownik go zastepujgcy posiadajgc
dostep do panelu administracyjnego BIPAMWWW zobowigzani sg do nalezytej
starannosci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych loginéw

i haset dostepowych.

14. Publikowanie informacji na BIP/AWWW nastepuje w drodze wprowadzenia
przez redaktora/administratora informacji do wiasciwych formularzy dostepnych

w panelu administracyjnym i zapisaniu ich w bazie danych systemu.

15. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej,
automatycznie dotgczana jest tzw. metryczka, zawierajgca informacje o: dacie
publikacji informacji, dacie modyfikacji informacji, autorze informacji oraz
redaktorze/administratorze BIP/WWW.

16. Redaktor/administrator wprowadzajgc informacje na BIPAWWW
zobowigzany jest kazdorazowo wpisa¢ we wtasciwe pole formularza imie i nazwisko
autora informacji oraz okresli¢ czas wys$wietlania danej informacji na stronie

BIP/WWW (czas jej aktualnosci) zgodnie z otrzymang kartg informacji do BIP/WWW.

17. Jedynie w przypadku informacji, ktére ze wzgledu na swdj charakter nie
posiadajg czasu aktualnosci (np. uchwaly, zarzgdzenia iinne), nie jest wymagane

wpisanie zadnej daty granicznej (daty uptywu).

18. Informacje, po uptywie czasu aktualnosci, automatycznie przenoszone sg
do archiwum BIP/WWW.

19. Kazda zmiana dokonywana na stronie BIP/AWWW oraz kazda operacja
systemowa, wtym logowanie oraz nieuprawnione logowanie sg automatycznie
odnotowywane  w systemowym  dzienniku zmian iwidoczne tylko dla
redaktora/administratora BIP/WWW.

20. Awarie funkcjonowania BIP/WWW nalezy zgtasza¢ niezwtocznie do

redaktora/administratora.
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Informacji Publicznej Gminy Zbdjno ustalonej zarzadzeniem nr 86/2020 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 18
grudnia 2020 r.

KARTA INFORMACJI do BIP/IWWW

Nazwa dziatu
lub jednostki organizacyjnej gminy

Osoba wytwarzajgca informacje:
NazwisKo: ... ..o

Data przekazania do publikacji: ........................

Tytut informacji (czego dotyczy): ...
Czas udostepnienia informacji (data):

Od ... rndo T

Data archiwizacji' .........................I.

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP/AWWW:...................ooooiiiiiii .

LIVHBIEIE i 45 2 a5 ¢ s e 5 s 1 5 o o .0 it 8 € 4.6 s £ £ 3. 533 TGRS H 13

Zatacznik: informacja publiczna do umieszczenia w BIP/AMWWW

' W przypadku braku daty archiwizacji przyjmuje sie, ze datg archiwizacji jest koicowa data publikacii.
p y | yjmuje sie a J) p )






