ZARZADZENIE NR 68/2022
Wéjta Gminy Baranow
7 dnia 11 pazdzicrnika 2022 roku

w sprawic prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Baranow
oraz zasad publikowania danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Na podstawic art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (tj.: Dz. U. z
2022 r., poz. 559 zc vm.), art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepic do
informacji publicznej (t. j. Dz U. 7z 2022 r., poz. 902) i rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji 7z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. 22007 r. Nr 10, poz.68),

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Ninicjsze zarzadzenic okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Baranow.

§2
1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Urzad - Urzgd Gminy Baranow,

2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,

3) Administrator BIP (ASI) - administrator systemow informatycznych Urzgdu Gminy
Baranéw, osoba odpowicdzialna za obstuge i nadzor techniczny strony biuletynu
informacji publiczncj,

4) Autor - pracownik, ktéry w zakresic realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych
wytwarza informacjc publiczne podlegajgce obowigzkowi publikacji w BIP,

5) Redaktor BIP - wyznaczony i upowazniony pracownik urzedu, ktdry publikuje informacjc
publiczne,

6) Komorki organizacyjne - referaty i samodziclne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
Barandw.

§3

Urzad Gminy Barandw prowadzi urzedowy publikator teleinformatyczny - BIP: hitp:/bip.

§4
Funkcje administratora BIP ( ASI) peini informatyk Urzedu Gminy Baranow.

§5
1. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegolnosci:

) tworzenic, modyfikacja i usuwanic struktury BIP,

2) nadawanic, modyfikowanic i usuwanic uprawnien do publikowania informacji w BIP,

3) nadzor nad wykorzystywanicm i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu
do panclu administracyjnego BIP,

4) wspotpraca z redaktorami BIP, udziclanic im niczbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen
I cgzckwowanic prawidtowego ich wykonania,



1.

3.

§6
Do zadan Redaktora BIP nalczy:

1) publikowanic i aktualizowanic informacji w BIP,

2) terminowe i prawidtowe zamicszczanic informacji publicznych w BIP wraz 7 oznaczeniem
daty wytworzenia informacji, daty upublicznicnia, modyfikacji informacji, tozsamosci
osoby, ktora wytworzyta informacj¢ i odpowiada za jej tres¢ oraz okres przez jaki informacja
powinna by¢ publikowana w BIP,

3) prawidtowe formatowanic informacji publicznych publikowanych w BIP,

4) nadzor nad zachowanicm zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stancm
faktycznym i prawnym oraz. zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci,

5) zgtaszanic  Administratorowi  BIP  problemow i nicprawidtowosci  zwigzanych
7. funkcjonowanicm BIP.

§7
Do zadan kierownikdéw komérek organizacyjnych w przedmiocic ninicjszego zarzgdzenia
nalezy:

1) sprawowanic formalnego 1 merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych i wytwarzanych przez  komoérke
organizacyjng, ktorej pracg kicruje,

2) zapoznanic wszystkich pracownikéw kicrowancj komorki organizacyjnej z zasadami
przygotowania i publikowania informacji w BIP,

3) okreslenie, ktore informacje wytwarzanc lub posiadanc przez komodrke organizacyjng
muszg by¢ publikowane w BIP.

§8

W przypadku gdy informacja publiczna podlega publikacji w BIP pracownik odpowicdzialny

za jej wytworzenic lub przechowywanic zobowigzany jest prawidtowo przckazac ja

redaktorowi BIP.

Za prawidlowe przekazanie informacji publicznej do redaktora BIP nalezy rozumic¢:

1) przekazywanic informacji kompletnej i w jakosci nie pozostawiajacej watpliwosci co do jej
tresel,

2) przekazanic informacji zc stosownym wyprzedzeniem, ktére umozliwia jej terminowe
ramicszczenic w BIP przez redaktora BIP,

3) przekazania informacji wraz 7 oznaczeniem daty jej wytworzenia, tozsamosci osoby, ktora
ja wytworzyta lub odpowiada za tresé, oraz okresu przez jaki informacja powinna by¢
opublikowana w BIP,

4) przekazanic informacji publicznej 7z wylgczeniem jawnosci danych prawnic chronionych
wraz 7 niezbednym komentarzem.

Autor przekazujacy informacije do redaktora BIP zobowigzany jest zweryfikowac poprawnosé
jej publikacji w BIP.

§9
1. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nic moga zawieraé reklam oraz niewyjasnionych
skrotéw, z wyjatkiem skrotow powszechnic przyjetych i zrozumiatych.
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Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresic i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronic informacji nicjawnych oraz o ochronic innych tajemnic ustawowo
chronionych.

W przypadku wytgezenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamicszeza si¢ komentarz,
w ktorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawng wylgcrzenia jawnosei oraz wskazuje
si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wytaczenia.

Informacja publiczna, ktéra nic zostata udostgpniona w BIP jest udost¢pniana w trybic
wnioskowym.

§10
Zmiany w strukturze BIP obcjmujgce dodanic, modyfikowanie lub usunigeic jej clementu
dokonywanc sg na wniosck kicrownika komérki organizacyjnej skicrowany do Administratora
BIP.
Administrator BIP mozc sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takzc odmowic
wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowanc rzmiany zaburzylyby spdjnosc
i przejrzystosé struktury BIP.

§11
W okresic od 1 lutego do 30 marca kazdego roku administrator BIP i kicrownicy komorek
organizacyjnych dokonuja przeglgdu informacji zawartych w  BIP ze szezegdlnym
uwzglednicniem zawartych w nich danych osobowych.
Osoby dokonujgce przegladu zobowiazani sa uwzgledni¢ zasady prrzetwarzania danych
osobowych okreslone w art. 5 RODO / zasada praworzadnosci, cclowosci, adckwatnosci,
prawidtowosci, ograniczenia czasowego, integralnosci i poufnoscei/.
Po dokonaniu przegladu informacji i danych w nich zawartych, redaktor BIP dancj komarki
organizacyjnej sporzgdza protokot 7 przegladu, w ktdrym wskazuje informacje, ktére powinny
vosta¢ usunicte v BIP, lub stwicrdza, z¢ taka konicczno$é nic istnicje i przedktada ninicjszy
protokot kicrownikowi komorki.
Administrator BIP wraz Redaktorem BIP dokonuje analizy protokotu, i w terminic do 30 maja
kazdego roku podejmuje decyzje o cwentualnym  usunigeiu catosci  informacji  lub
pojedynczych danych w nicj zawartych z BIP poprzez zamicszczenice stosownych adnotacji na
dostarczonych mu protokotach.
Uprawnicnia do panclu administracyjnego BIP posiada Administrator BIP i Redaktorzy BIP
wyznaczeni przez kicrownikow komorek organizacyjnych.
Wyrnaczoncj osobic nadawany jest login i hasto, za pomocg ktérego loguje si¢ do systemu.
Kazdy Redaktor BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznancgo mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panclu administracyjncgo BIP.

§12

Kicrownicy komorck organizacyjnych sg odpowicdzialni za rcalizacjc zarzgdzenia.

§13

Zarzadzenic wehodzi w zycic 7 dniem podpisania.







