ZARZADZENIE NR 139 /2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHMIELNIK
z dnia 15 listopada 2019 r.

w sprawie regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku

Na podstawie art.33 ust.1,3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj Dz.U. 2019 r., poz. 506) oraz art.4 ust.1 pkt1i art.8 ust.2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1429) oraz § 15 ust.1
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. Wyznaczam do funkcji administratoréw strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Miasta w Chmielniku, zwany dalej BIP, pracownikéw Urzedu:
Tomasza Biernackiego i Damiana Tomaszewskiego.

§ 2. 1. Powotuj¢ zespot redakeyjny BIP, w sktad ktorego wchodza:

1) Administratorzy strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

2) Pracownicy wydzialow Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku oraz pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach samodzielnych, petniacy funkcj¢ redaktoréw strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

2. Do zdan administratora strony podmiotowej BIP naleza w szczegdlnosci:

a) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

b) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego;

c) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP na wniosek redaktor6w strony
podmiotowej,

d) rzetelne zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji

wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamos$ci osoby ktdra wytworzyta
lub odpowiada za tres¢;

e) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym

z prowadzeniem BIP;

f) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

g) wspotpraca z dostawcg strony podmiotowej, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
0 awariach i nieprawidtowos$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidlowego ich usunigcia.

3. Do zdan zespotu redakcyjnego strony podmiotowej BIP naleza w szczego6lnosci:

a) wspolpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej w zakresie zwigzanym

z publikowaniem w BIP informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sa oni
odpowiedzialni (administratorzy odpowiedzialni sg za publikacje w BIP, zespot redakcyjny
za przygotowanie informacji do publikacji w BIP i przekazanie jej do administratorow

za pomocg stuzbowej skrzynki e-mailowej),

b) nadz6r nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem

faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;
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C) zglaszaniem administratorowi problemoéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony
podmiotowej BIP lub panelu administracyjnego BIP.

§ 3. Kierownik wydziatu Urzedu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktorej praca kieruje;

2) przechowywanie i przetwarzania udostgpnionych informacji w BIP zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa mi¢dzy innymi: ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

§ 4. 1.Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje¢ publiczng
podlegajaca publikacji w BIP zobowigzany jest do przekazania administratorowi BIP do
publikacji, za pomoca stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej lub wewnetrznej sieci

w Urzedzie, a takze odpowiada za jej przechowywanie i przetwarzanie na swoim stanowisku
pracy/komorce organizacyjnej w ktorej zostata wytworzona i BIP zgodnie z przepisami
prawa, o ktérych mowa w § 3 pkt 2).

2. Publikacja informacji, ktorg w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje
redaktor, nastepuje na podstawie:

1) informacji przekazanej do administratora za pomocg stuzbowej skrzynki poczty
elektronicznej,

2) informacji przekazanej telefonicznie do administratora o umieszczeniu w folderze
Publicznym, informacji do publikacji w BIP (wskazanie nazwy pliku, folderu itp.).

§ 5. 1.Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi
w ustawie 0 dostepie do informacji publiczne;j
2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam.
3. O ile przepisy prawa nie okreslaja szczegdtowych terminow publikacji, publikacja lub
aktualizacja informacji publicznej podlegajacej publikacji w BIP powinna zosta¢ wykonana
niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz 60 dni od dnia przekazania informacji do publikacji.
4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre§lonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej na podstawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04) lub
tajemnice przedsiebiorcy.
5.W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej lub anonimizacji danych
osobowych, w BIP umieszcza si¢ komentarz, w ktérym podaje si¢ zakres wytaczenia,
podstawe prawng wylaczenia jawnosci.
6. W przypadku publikacji kopii dokumentdéw, wytaczenie jawnosci ich fragmentow
lub anonimizacji danych osobowych, dokonuje si¢ poprzez zakrycie chronionych danych.
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7. Wylaczenia jawnosci lub anonimizacji danych osobowych w informacji publicznej wraz

z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tej informacji.

8. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi
w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xml, xls, jpg, ppt,zipx. Nazwy plikow

nie powinny zawiera¢ polskich znakow diakrytycznych. Maksymalny rozmiar pojedynczego
pliku: 128 MB.

9. Transmisja i nagranie obrad Rady Miejskiej w Chmielniku udost¢pniane s3g w BIP

(a takze na stronie internetowej Urzedu) za posrednictwem odnosnika do Kanalu Rady
Miejskiej w Chmielniku na YouTube: https://www.youtube.com/channel/UCvXePsNgV_Vjt-
-1JdSubtQ:

a) ,,Warunki przetwarzania danych osobowych przez YouTube” z dnia 25 maja 2018 r.
stanowig zatgcznik zarzadzenia; (https://www.youtube.com/t/terms_dataprocessing)

b) administrator BIP wykonuje kopie nagrania z danej sesji, archiwizuje plik z nagraniem

na serwerze w Urzedzie Miasta i Gminy w Chmielniku i na no$niku np. ptyta DVD

z odpowiednim opisem;

C) udostepnione nagrania Z sesji bede przechowywane przez okres 5 lat od daty publikacji.
Po tym czasie dany plik z nagraniem zostanie usuniety. Archiwizacja nagran bedzie obywata

si¢ zgodnie z zapisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach.

10. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniona na wniosek,
(wzor wniosku zostat zamieszczony na w BIP).

§ 6. 1.Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wytacznie administratorzy.
2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ za pisemng zgoda Burmistrza.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz
/-/ Pawet Wojcik
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