ZARZADZENIE NR 57/2021
Wdjta Gminy Czerwin
z dnia 1 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia procedury prowadzenia strony internetowej Urzedu Gminy Czerwin oraz
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czerwin

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2021 r. poz. 1371 t.j.), art. 8 ust. 2 i3 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2019 r., poz. 1429 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U z 2007 r.,

Nr 10 poz. 68) zarzadzam co nastepuje:
§1.

Ustalam procedure prowadzenia strony internetowej Urzedu Gminy Czerwin oraz Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Czerwin.
§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2021 roku.



Zatacznik do zarzadzenie nr 57/2021 r.
Wojta Gminy Czerwin

z dnia 1 grudnia 2021 r.

Procedura prowadzenia strony internetowej Urzedu Gminy Czerwin oraz Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Czerwin
Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura okresla szczegétowe zasady funkcjonowania strony internetowej Urzedu

Gminy Czerwin i Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czerwin, zasady i sposéb umieszczania

informacji publicznej oraz obowigzki i uprawnienia redaktora/administratora BIP/WWW i

pracownikéw Urzedu Gminy Czerwin.

2. Zakres przedmiotowy i rodzaje udostepnianych informacji publicznych okre$la 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 wrzesnia 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¢ Urzad Gminy Czerwin,

3) redaktorze/administratorze — naleizy przez to rozumieé¢ redaktora/administratora

BIP/WWW,

4) karcie informacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje zawierajgca: nazwe komérki

organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy w ktérej informacja zostata

wytworzona, okreslenie czasu publikacji w formacie ,,0d dnia do dnia”, miejsce publikacji,

dane osobowe, ktdra jest autorem informacji: imie nazwisko.

4. Opisane w procedurze zasady obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Czerwin.

5. Zakres i sposob publikowania informacji okresla sie na podstawie przepiséw ustawy z dni 6

wrzesnia 2001 r, o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw

Wewnegtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, a takze aktualnie

obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwin, oraz innych przepiséw

prawa, stosowanych przez merytoryczne komoérki organizacyjne urzedu, ktére naktadaja na nie

obowigzek publikacji informacji publiczne;j.



Rozdziat Il

Podmioty odpowiedzialne za prowadzenie i zarzadzanie strona BIP/WWW

1. Za prowadzenie strony BIP/WWW odpowiada redaktor/administrator, ktérym jest pracownik

zatrudniony w Referacie Organizacyjnym na stanowisku pracy ds. obstugi informatycznej. W

przypadku jego nieobecnosci zastepuje go pracownik wyznaczony przez Sekretarza Gminy.

1)

9)

Do zadar redaktora/administratora BIP/WWW nalezy w szczegdInoéci:

publikacja informacji na stronie BIP/WWW przygotowanych przez pracownikéw na
podstawie wtasciwie wypetnionej karty informacyjnej do BIP/WWW, ktérej wzér
okreslony jest w zatgczniku do procedury,

sprawdzenie czy w przekazanych do udostepniania informacjach publicznych usuniete
zostaly tresci zawierajgce dane osobowe lub inne dane podlegajace ochronie ,
inicjowanie dziatan korygujacych,

dostosowanie BIP/WWW do obowigzujgcych standardéw, wymagan i oczekiwan,
koordynacja informacji zamieszczonych na BIP/WWW,

przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych uktadéw
stron, dodatkowych zakfadek itp.,

techniczne wdrazanie ustalonych zmian,

dokonywanie modyfikacji systemu majacych na celu poprawe jego funkcjonalnoéci, a takze
czytelnosci i przejrzystosci BIP/WWW,

dbanie o spetnienie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,

10) aktualizacje struktury menu przedmiotowego strony BIP/WWW,

11) przyjmowanie uwag i wnioskdw dotyczacych rozbudowy lub modyfikacji strony,

12) staty monitoring funkcjonowania BIP/WWW, a w przypadku stwierdzenia awarii lub

1)

probleméw technicznych niezwtocznie podejmowanie dziatari zwigzanych z ich
usunieciem,
Rozdziat llI

Publikowanie informacji publicznej na BIP/WWW
1. Informacja publiczna na BIP/WWW pochodzi bezposrednio od pracownikéw.
2. Pracownicy :
odpowiadaja za przygotowanie i sprawdzenie informacji umieszczanych na BIP/WWW, w
zakresie zgodnosci z ustawg,
s3 zobowigzani do niezwlocznego przekazania informacji publicznej do udostepniania na
BIP/WWW, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia wytworzenia informacji publicznej
lub uzyskania informacji publicznej, po uprzednim usunigciu treéci zawierajacych dane

osobowe lub inne dane podlegajgce ochronie,



4)

5)

7)

3) przygotowuja informacje w formie elektronicznej, w formacie zgodnym z
Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2021 r. w sprawie krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagari dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagarn dla systeméw
teleinformatycznych,

wypetniaja karte informacyjng do BIP/WWW i przekazujg jg drogq elektroniczng (e- mail) do

sekretariatu urzedu wzor karty okreslony jest w zatgczniku do procedury,

zobowigzani sg  do okreslenia  czasu  publikacji informacji przekazanej

redaktorowi/administratorowi do zamieszczenia na BIP/WWW, zgodnie z odpowiednimi

przepisami prawa, w szczegdlnosci w zakresie ochrony danych osobowych,

odpowiedzialni sg za przygotowanie aktualizacji publikowanych informacji oraz za state

przekazywanie informacji o stanie realizacji procedur, ktére realizujg, ust 9 pkt 2 stosuje sie

odpowiednio (t.j. aktualizacji informacji publicznej dokonuje sie réwniez najpézniej w ciggu 3

dni od dnia zaistnienia zmiany treéci informacji publicznej),

informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniona na wniosek,

wiasciwg do udzielenia informacji publicznej pozostaje komdrka organizacyjna urzedu lub

jednostka organizacyjna gminy w zakresie wtasciwosci rzeczowych sprawy, ktérej informacja
ma dotyczyc.

Dane mogg by¢ réwniez aktualizowane automatycznie poprzez system informatyczny.

Dostep do panelu administracyjnego posiada wytacznie redaktor/administrator BIP/WWW i

pracownik urzedu wyznaczony przez sekretarza gminy do zastepstwa podczas jego

nieobecnosci w pracy.

Redaktor/administrator BIP/WWW i pracownik go zastepujacy posiadajac dostep do portalu

administracyjnego BIP/WWW zobowigzani sa do nalezyte]j starannoéci w celu zachowania w

poufnosci przyznanych im indywidualnych loginéw i haset dostepowych.

Publikowanie informacji na BIP/WWW nastepuje w drodze wprowadzenia przez

redaktora/administratora informacji do wifasciwych formularzy dostepnych w panelu

administracyjnym i zapisaniu ich w bazie danych systemu.

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/administracji BIP/WWW.,

Redaktor/administrator wprowadzajac informacje na BIP/WWW zobowigzany jest

kazdorazowo wpisa¢ we wiasciwe pole formularza imig i nazwisko autora informacji oraz

okreslic czas wyswietlenia danej informacji na stronie BIP/WWW (czas jej aktualnosci) zgodnie

z otrzymang kartg informacji do BIP/WWW.



10.

11.

12,

Jedynie w przypadku informacji, ktore ze wzgledu na swéj charakter nie posiadajg czasu
aktualnosci (np. uchwaly, zarzgdzenie i inne), nie jest wymagane wpisanie zadnej daty
granicznej (daty uptywu).

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

Kazda zmiana dokonywana na stronie BIP/WWW oraz kazda operacja systemowa, w tym
logowanie oraz nieuprawnione logowanie sg automatycznie odnotowywane w systemie
dzienniku zmian i widoczne tylko dla redaktora/administratora BIP/WWW.

Awarie funkcjonowania BIP/WWW nalezy zgtasza¢ niezwtocznie do redaktora/administratora.




KARTA INFORMACYINA do BIP/WWW

Nazwa referatu /pracownika

lub jednostki organizacyjnej

Osoba wytwarzajgca informacje:

Data przekazania do publikacjiz ...........ccccoeveeiiieeeeeeceee e,
Tytut informaciji (czego

Czas udostepnienia informacji(data):
5. R SO —— B OO samommmnatmsnst r.

Data arChiWIZacHi......cooueerieiiiiriie e e Vi

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

..............................................................................

Zafgcznik: informacja publiczna do umieszczenia w BIP/WWW

W przypadku braku daty archiwizacji przyjmuje sie, ze data archiwizacji jest koricowa data publikacji.
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