ZARZADZENIE Nr 237/VII1/2019
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 14 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzg¢du Miejskiego w Chojnie

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze.zm.), art. 8 ust.2 i 3 oraz art. 9 ust. 2 w zw. art.4 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 6 wrze$nia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429
ze. zm.) oraz § 15 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia 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) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej — Urzgdu Miejskiego w Chojnie, w brzmieniu stanowiacym zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Chojnie moga by¢é
zamieszczane informacje dotyczace gminnych jednostek organizacyjnych, jednakze jednostki

te zobowiazane sg do prowadzenia wiasnych Biuletynéw Informacji Publiczne;j.

§ 3. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ zarzadzenia sg pracownicy Urzedu Miejskiego
w Chojnie.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

URMISTRZ

mgr ecka






Zalgeznik do

Zarzadzenia Nr 237/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN
PUBLIKOWANIA W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Chojnie.
2. Dostgp do BIP wuzyskuje si¢ ze strony internetowej pod adresem:
http://www.bip.chojna.pl lub ze strony giéwnej portalu Urzedu Miejskiego w Chojnie:
www.chojna.pl

II. DEFINICJE
1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnie;
2) Urzad — Urzad Miejski w Chojnie;
3) komoérka organizacyjna —wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko
w Urzedzie Miejskim w Chojnie;

4) kierownik komoérki organizacyjnej — naczelnik Wydziatu, kierownik referatu,
kierownik Biura, pracownik na samodzielnym stanowisku w Urzedzie Miejskim
w Chojnie;

5) Pracownik - pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Chojnie;

6) Redaktor BIP— wyznaczeni przez Burmistrza Gminy Chojna pracownicy Urzedu
Migjskiego w Chojnie redagujacy okreslony obszar BIP;

7) Administrator BIP — wyznaczony przez Burmistrza Gminy Chojna pracownik
Urzedu Miejskiego w Chojnie administrujacy strona BIP;

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

9) Publikowanie — wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentéw
na stronach internetowych BIP;

10) Zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi edycyjnych
za posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta;

11) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

12) Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.

III.  OPIS ZASAD I SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH W BIP
1. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP Urzedu odbywa si¢ poprzez przegladarke
internetowg po zalogowaniu redaktora BIP lub administratora BIP.
2. Burmistrz wyznacza pracownika, ktéry sprawuje funkcje administratora BIP Urzedu
oraz pracownikow, ktorzy sprawuja funkcje redaktoréw BIP.
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Kazda informacja zawarta na stronie internetowej BIP podlega edycji przez
administratora BIP lub redaktora BIP.

Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, ktéry ja wytworzyt
lub kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej dokument zostat wytworzony lub
wedtug kompetencji do niej przekazany i zgodnie z przepisami podlega publikacji.
Kazde wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu na strone BIP wymaga
sprawdzenia i zatwierdzenia przekazywanej informacji publicznej przez kierownika
komorki organizacyjnej lub w razie jego nieobecnosdci osoby zastepujacej lub przez
niego wskazanej.

Kazda publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobg, ktora ja wytworzyta,
wprowadzila i aktualizowata oraz informacje o dacie wytworzenia, wprowadzenia
1 aktualizacji.

Dokumenty stanowiace informacje publiczna i podlegajace obowigzkowi publikacji
na stronach BIP Urzedu, przekazywane sg przez pracownika lub kierownika komérki
organizacyjnej redaktorowi BIP z wlasnej komérki organizacyijnej lub w czasie jego
nieobecnoscei, administratorowi BIP niezwlocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu
i podpisaniu, niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 2 dni roboczych.

Dokumenty przygotowane w komérkach organizacyjnych przeznaczone do publikacji
na stronach BIP dostarczane sg redaktorowi BIP lub administratorowi BIP w czasie
nieobecnosci wiasciwego redaktora w oryginalnej wersji papierowej lub elektronicznej
wraz z kartg informacji BIP, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

W przypadku koniecznoéei ograniczenia dostepu do informacji publicznej zgodnie
z art. 5 ustawy, wylgczenia zakresu jawnosci w przekazywanym dokumencie
do publikacji w BIP dokonuje i zatwierdza kierownik komérki organizacyjne;.

Jezeli dokument wymaga ograniczenia dostepu do informacji publicznej ze wzgledu
na tres¢ danych osobowych, wymaga zanonimizowania po zaopiniowaniu przez
Inspektora ds. ochrony danych osobowych.

Do publikacji w BIP przekazuje si¢ zanonimizowany dokument z komentarzem
o wylaczeniu jawnosci.

Wylaczenia jawnosci fragmentu dokumentu, dokonuje si¢ poprzez zakrycie
chronionych danych wraz z obowigzkowym dotaczeniem na koficu udostepnianego
dokumentu dodatkowej strony z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 9.

Osoba przekazujaca dokument wskazuje miejsce zamieszczenia dokumentu oraz
okresla czas trwania jego publikacji na stronie BIP.

Administrator lub redaktor BIP, do ktérego wptynety dokumenty w celu ich publikacji,
zobowiazany jest do potwierdzenia na karcie informacji do BIP fakt opublikowania
dokumentéw w BIP, nie p6zniej jednak niz w ciagu 2 dni roboczych. Nastepnie
oryginaty dokumentéw wraz z kopia karty informacji podlegaja zwrotowi.

Karty informacji BIP znajdujg si¢ u Administratora.

NADAWANIE UPRAWNIEN DO STRONY PODMIOTOWEJ BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylgcznie osoby
upowaznione przez Burmistrza Gminy Chojna.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnieri do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 2 do regulaminu.

Wyznaczone] przez Burmistrza osobie, administrator BIP nadaje unikalny login i hasto
za pomocy, ktoérego loguje sie do systemu.






4. Kazdy pracownik posiadajgcy uprawnienia redakcyjne BIP zobowiazany jest

do zachowania w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu
do panelu administracyjnego BIP.

Osoby wyznaczone przez Burmistrza do pelienia funkcji administratora BIP oraz
redaktora BIP, otrzymujg pisemne upowaznienie w brzmieniu stanowigcym zatacznik
Nr 3 do regulaminu.

Administrator BIP prowadzi rejestr redaktor6w BIP. Rejestr podlega biezacej
aktualizacji.

V. ZADANIA W ZAKRESIE PUBLIKACJI W BIP

1.

Administrator BIP odpowiada za wilasciwg strukture, administrowanie stronami
internetowymi BIP i nadzor nad publikowanymi przez redaktoréw BIP dokumentami.
Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad strukturg i prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym
przyjmowaniem, weryfikacjg i realizacja wnioskéw dotyczacych jej modyfikacii,

2) dokonywaniem kontroli dziennikéw stron BIP,

3) dostosowywanie strony BIP do obowiazujacych standardéw i wymagan przepisow
prawa,

4) nadzorowanie i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania
spojnosci informacji zamieszczanych w BIP,

5) nadzorowanie i rozdzial loginéw (hasel dostepu) dla wyznaczonych przez
Burmistrza redaktoréw BIP,

6) niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP oraz aktualizacja informacji i danych
przekazanych z komorek organizacyjnych, w przypadku nieobecnosci
upowaznionego redaktora BIP,

7) monitorowanie strony internetowej BIP,

8) przeszkolenie i zapoznanie redaktoréw BIP z metodyks publikowania danych
w wyznaczonych obszarach BIP,

9) prowadzenie konsultacji formalnych i merytorycznych z redaktorami BIP,
kierownikami komoérek organizacyjnych i pracownikami w zakresie techniki
publikacji w BIP,

10) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych konieczno$ci tworzenia nowych
ukiadéw stron w BIP wynikajacych z ustawy,

11) przygotowywanie projektéw zmian niniejszego regulaminu.

Redaktor BIP odpowiada za terminowg publikacje informacji dokumentdw

w wyznaczonych obszarach BIP oraz aktualizacje tych stron.

Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnoscei:

1) niezwloczne publikowanie dokumentéw i informacji w okreslonych obszarach BIP,
do ktérych zostal mu przydzielony dostep,

2) formatowanie tekstow publikowanych informaciji,

3) redagowanie wyznaczonych stron BIP,

4) biezace monitorowanie prawidtowosci zamieszczonych tresci na wyznaczonych
stronach przedmiotowych BIP,

5) terminowe usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentéw
z wyznaczong datg koficows publikacji,

6) zglaszanie administratorowi BIP uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznodci
tworzenia nowych ukladéw stron w BIP wynikajacych z ustawy,






7) niezwloczne  zglaszanie  administratorowi BIP  zauwazonych  awarii
1 nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu BPI.

. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny nadzér nad

przygotowaniem tresci dokument6w i przekazaniem ich do BIP oraz aktualizacjg tresci

dokumentéw juz zamieszczonych w BIP.

Do zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie kontroli nad trescig przekazywanych informacji do publikacji w BIP,

2) zatwierdzanie wylgczenia jawnosci w przekazywanych do publikacjii w BIP
dokumentach, jesli wymagajg tego przepisy oraz wskazywanie podstawy prawnej
wylaczenia,

3) zatwierdzenie poprawnosci dokumentoéw przekazanych redaktorowi BIP w celu
publikacji na stronach BIP, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego regulaminu,

4) wspdlpraca z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw stron
BIP.

Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania dokumentéw

przeznaczonych do publikacji w BIP.

Do zadan pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP, zgodnie
z powierzonym zakresem czynnosci pracownika,

2) terminowe przekazanie redaktorowi BIP prawidtowej tresci dokumentow w formie
papierowej lub elektronicznej przygotowanych w podleglej komorce
organizacyjnej, ktére sa przeznaczone do publikacji na stronach BIP,

3) odpowiedzialno$¢ za okreslenie czasu waznosci publikowanych dokumentéw,
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym,

4) wiasciwe formatowanie tekstéw przeznaczonych do publikacji zgodnie
ze wskazdéwkami administratora BIP,

5) dokonywanie wylgczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji w BIP
dokumentach jesli wymagajg tego przepisy w uzgodnieniu z Inspektorem ds.
danych osobowych i Kierownikiem komérki organizacyjnej,

6) wspotpracy z redaktorami BIP oraz administratorem BIP.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1

W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych Biuletynu
Informacji Publicznej zobowiazuje si¢ administratora BIP oraz wyznaczonych
redaktoréw BIP do przestrzegania zasad bezpieczefistwa, w szczeg6lnosci:

1) zabrania si¢ osobom posiadajacym dostgp do edycji strony internetowej BIP
udostgpniania innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta dostepu do BIP.

2) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programow, ktére mogg zaklocié
i destabilizowa¢ prace w BIP lub naruszyé bezpieczefistwo danych w nim
zgromadzonych,

3) zabrania si¢ pracy w BIP za posdrednictwem stanowisk komputerowych, co do
ktorych wystepujg watpliwosci w zakresie bezpieczefistwa m. in. zainstalowanego
oprogramowania antywirusowego lub braku zainstalowanego oprogramowania
typu zapora sieciowa.

mgr Barbara Rawecka






Zalacznik Nr 1

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 237/VIII/2019
z dnia 14 sierpnia 2019 .

KARTA INFORMACIJI do BIP

b) czas nieokreslony

Rodzaj dokumentii®™™ .. oo vmmmessmmnms s e s 6t st

Hos¢ zalaeznikOw: s v s
Nazwy 1 rodzaje ZalgCznikOW .......o.iuiniiit e e e e s

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

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:
Zaldadkalleatalop® . oovomovvarsvs sromsmons o mmms s s s e S S b SR S5 A it s ot

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

Osoba odpowiedzialna merytorycznie za wytworzong informacje publiczng do publikacji
w BIP:
IMIQ T NAZWISKO ©.eieteeeie e e e et r e e

(podpis)

Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przekazywania tresci
informacji publiczne;j:
WYLACZENIA JAWNOSCI dokonano na stronie*

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

Inne UWAGI:*

(pieczatka i podpis)

Wypelnia administrator BIP lub redaktor BIP

Data otrzymania dokumentu do publikacji Data umieszczenia dokumentu w BIP - podpis

* niepotrzebne skresli¢

** tytul/nazwa informacji publicznej

** rodzaje dokumentéw: uchwata, zarzadzenie, zapytanie ofertowe, obwieszczenie, informacja, zawiadomienie, protokét
z sesji, petycja, informacja publiczna, materiaty na sesje, statut, harmonogram, sprawozdanie, postanowienie, ogloszenie
o konkursie, inne — jakie?






Zatacznik Nr 2

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 237/VIII/2019
z dnia 14 sierpnia 2019 r.

Formularz zgloszeniowy
0 nadanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

Adresat wniosku — Administrator ds. BIP

Nazwa komorki Symbol Whioskuje o nadanie:
organizacyjnej sktadajace; O nowy uzytkownik
wniosek:

O aktualizacja uprawnien
O wycofanie uprawnien

Dane uzytkownika Dane przelozonego
Imie Imig

Nazwisko Nazwisko

Telefon Telefon

Email: Email:

Zakres uprawnien

Dzial Zakladki

Data, podpis i pieczgtka wnioskujacego;

Akceptacja Administratora ds. BIP — data i podpis







Zatacznik Nr 3

do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 237/VI1I1/2019
z dnia 14 sierpnia 2019 r.

Chojna, dnia.........................
OR.077............

UPOWAZNIENIE NR ..........

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ...../VIII/2019 Burmistrza Gminy Chojna z dnia
14 sierpnia 2019 r. w sprawie publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miegjskiego w Chojnie:

UPOWAZNIAM

(imig i nazwisko) (stanowisko i referat)

do pelnienia funkcji Redaktora/Administratora* BIP Urzedu Miejskiego w Chojnie

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

(podpis Burmistrza Gminy)

*niepotrzebne skreéli¢






