Zarzadzenie Nr 49.2022
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 10 czerwca 2022 r.

w sprawie wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Baruchowo

Na podstawie art.33 ust.1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 z p6zn. zm.D), art. 4 ust. 1 pkt 11 art. 8ust. 213 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z2022r. poz.902) oraz § 15ust. | 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) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje zespot redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Baruchowo, zwanego dalej ,,BIP”,
w sktad ktorego wchodza:

1) Administrator strony podmiotowej BIP — Piotr Seklecki;
2) redaktorzy strony podmiotowej BIP:

a) Krzysztof Grudzinski,

b) Joanna Gawlowska,

c¢) Malgorzata Piotrowska,

d) Magdalena Wasielewska,

e) Joanna Orminska-Safandowska,

f) Joanna Dobinska,

g) llona Gontarek.

§ 2. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie czlonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢ na
whniosek kierownika referatu.

3. Osobie wyznaczonej do funkcji redaktora nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje
sie do systemu.

4. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufno$ci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

§ 3. Administrator strony podmiotowej BIP:

1) sprawuje nadzor nad strukturg BIP i odpowiada za dotrzymanie standardow struktury strony podmiotowej
BIP,

2) przyjmuje, weryfikuje i realizuje wnioski dotyczace modyfikacji struktury strony podmiotowej BIP;
3) nadaje, modyfikuje i usuwa uprawnienia do panelu administracyjnego BIP;
4) nadzoruje prawidtowos¢ funkcjonowania BIP, w tym wprowadzanie i publikowanie informacji w BIP;

5) nadzoruje ipodejmuje niezbedne czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

6) okresla sposob publikowania informacji w BIP oraz przekazuje wiedze¢ na ten temat cztonkom zespotu
redakcyjnego BIP;

) zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 588, poz. 1005 i poz. 1079.
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7) publikuje informacje w BIP i aktualizuje ich tre§¢ wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich daty wytworzenia,
tozsamosci osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za tres¢, a takze czasu publikacji;

8) przeprowadza corocznie przeglady informacji zawartych w BIP, w szczego6lnosci pod katem zgodnosci
z zasadami ochrony danych osobowych okreslonych wart. 5 RODO i Polityka przetwarzania danych
osobowych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

8) wspotpracuje z redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazuje
zalecenia i egzekwuje prawidtowos¢ ich wykonania;

9) przeprowadza szkolenia dla zespotu redakcyjnego BIP;

10) nadzoruje korzystanie z indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu administracyjnego BIP
oraz ich ochrong;

11) przekazuje ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacje niezbedne do
zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadamia o zmianach tresci tych informacji;

12) dokonuje kontroli dziennika zmian BIP, w kazdy dzien roboczy;

13) zglasza dostawcy strony podmiotowej awarie inieprawidtowosci w technicznym funkcjonowaniu BIP
oraz nadzoruje prawidlowos$¢ ich usunigcia.

§ 4. Redaktor strony podmiotowej BIP:

1) publikuje informacje w BIP i aktualizuje ich tre$¢ wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich daty wytworzenia,
tozsamosci osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za tresc¢, a takze czasu publikacji;

2) weryfikuje poprawnosci tresci informacji przekazanych przez pracownikéw celem publikacji;

3) sprawuje nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

4)udziela zainteresowanym pomocy iwyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami opublikowanymi
w BIP;

5) zglasza Administratorowi problemy i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony podmiotowej BIP lub
panelu administracyjnym BIP;

6) zglasza Kierownikowi Referatu potrzebe zmian z zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmiang
W sposobie przygotowania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebg zmiany struktury BIP;

7) odpowiada za prawidtowe i terminowe publikowanie informacji w BIP.
§ 5. Kierownicy Referatow:

1) sprawujg formalny 1imerytoryczny nadzor nad zakresem 1 prawidlowoscig publikowanych w BIP
informacji, w zakresie dziatania danego referatu;

2) wyznaczaja redaktorow oraz wnioskuja do Administratora o nadanie stosownych uprawnien do panelu
administracyjnego BIP;

3) zapoznaja wszystkich pracownikoéw Referatu z procedurg przygotowania i publikacji informacji w BIP;

4) udzielaja merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
BIP.

§ 6. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy:

1) pracownik, zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza
informacje podlegajace publikacji w BIP lub odpowiada za ich przechowywanie, zobowigzany jest do
przekazywania ich redaktorowi celem publikacji;

2) tres§¢ informacji wytworzonych przez pracownika, przed przekazaniem ich redaktorowi podlega
zatwierdzeniu przez kierownika referatu;

3) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ publikowanych informacji, prawidlowos¢ ich zredagowania
oraz terminowos$¢ ich przekazania do publikacji.
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§ 7. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie o dostepie do
informacji publicznej oraz wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych.

§ 8. O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegdblowych terminéw publikacji, publikacja lub aktualizacja
informacji podlegajacych publikacji w BIP winna zosta¢ wykonana niezwlocznie.

§ 9. 1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na zasadach okre$lonych w odrgbnych
przepisach.

2. Wylaczenia jawnosci lub anonimizacji danych osobowych w informacji publicznej wraz z komentarzem,
dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie nr 13.2020 zdnia 24 lutego 2020r. wsprawie wyznaczenia 0sOb
odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz ustalenia zasad publikacji i aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Baruchowo.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski
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