ZARZADZENIE NR 27/2022
WOJTA GMINY KRUKLANKI
Z dnia 14 kwietnia 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Kruklanki

Na podstawie art. 9 ust 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informac;ji
publicznej (Dz. U. 22020 r. poz. 2176 ze zm.) w zwigzku 7 § 12 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie

Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007r. poz. 68) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Kruklanki, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wihasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Kruklanki powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy. [

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 27/2022
Wojta Gminy Kruklanki

Regulamin prowadzenia
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kruklanki

Rozdzial 1
Postanowienia og6lne

§1. Niniejszy regulamin okresla szczegolowe zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Kruklanki, zasady i sposob umieszczania informacji oraz obowigzki
1 uprawnienia redaktora, administratora BIP oraz pracownikow urzedu.

§2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publiczne;j;

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kruklankach;

3) redaktorze — nalezy przez to rozumie¢ redaktora Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Kruklanki;

4) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Kruklanki;

5) administratorze BIP — nalezy przez to rozumie¢ administratora zewnetrznego, firme
obstugujaca serwer z ktérag Gmina zawarta umowe powierzenia przetwarzania danych,
zapewniajaca bezpieczenstwo danym osobowym.

§3. Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy w Kruklankach.
Rozdzial 2
Podmioty odpowiedzialne za prowadzenie i zarzadzanie strona BIP

§ 4. Za prowadzenie strony BIP odpowiada redaktor, ktéry zostat wyznaczony przez Woéjta
Gminy Kruklanki oraz administrator BIP.
§ 5. Do zadan redaktora nalezy w szczegdlnosci:
1) publikacja informacji w BIP przygotowanych przez pracownikow Urzedu;
2) inicjowanie dziatan korygujacych.
§ 6. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja informacji zamieszczanych na stronie BIP;

2) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych uktadow

stron, dodatkowych zaktadek itp.;

3) dokonywanie na wniosek redaktora modyfikacji systemu majacych na celu poprawe
jego funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP;

4) dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych;

5) aktualizacje struktury menu przedmiotowego strony BIP;

6) przydzielanie osobom upowaznionym indywidualnych loginéw, haset dostepowych
oraz aktywacja zakresu uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP oraz
nadzor nad zasadami ich wykorzystania i ochrony;

7) zapewnienie wsparcia technicznego dla redaktorow;



8) staly monitoring funkcjonowania strony BIP, a w przypadku stwierdzenia awarii lub
probleméw technicznych niezwlocznie podejmowanie dzialan zwigzanych z ich
usunieciem;

9) przekazanie ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji danych niezbednych do
zamieszczenia na stronie glownej BIP www.bip.gov.pl oraz powiadamianie go o
zmianach w tredei tych informacji.

Rozdzial 3
Publikacja danych na stronach BIP

§7. 1. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownikéw
Urzedu, ktorzy odpowiadajg za przygotowanie i sprawdzenie informacji przekazanej do
zamieszczenia na stronie BIP.

2. Pracownik Urzedu sporzadzajacy dokumenty ktore maja zosta¢ umieszczone w BIP,
zobowiazany jest do wstgpnej oceny przedmiotowego dokumentu pod wzgledem
dopuszczalno$ci publikacji danych osobowych 0sob fizycznych niepetniagcych funkcji
publicznych lub kierowniczych.

3. W sytuacji stwierdzenia obecnosci danych osobowych o0s6b fizycznych w
dokumentach, ktore majg by¢ przekazane do publikacji w BIP, pracownik zobowigzany
jest do dokonania analizy legalnosci publikacji danych osobowych, a jesli przepisy
prawa na to nie pozwalajg, do dokonania anonimizacji zawartych w nich danych
osobowych os6b fizycznych, tj. imion, nazwisk, adresu, nr PESEL, wieku, numeru
telefonu, stanu zdrowia itp.

4. Redaktor odpowiedzialny za publikacje dokumentéw w Biuletynie Informacji
Publicznej, zobowigzany jest do weryfikacji poprawnosci dokonanej anonimizacji
danych osobowych w dokumentach przekazanych przez pracownikéw Urzedu.

5. Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa si¢ poprzez modut administracyjny
z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowej. W celu skorzystania z
modutu administracyjnego nalezy si¢ zalogowaé, tj. poda¢ prawidlowg indywidualng
nazwe uzytkownika (login) i hasto dostepowe.

6. Dostep do panelu administracyjnego posiada wylgcznie administrator BIP oraz
redaktor.

7. Publikowanie informacji na stronie BIP nastepuje w drodze wprowadzenia przez
redaktora informacji do wlasciwych formularzy dostepnych w panelu administracyjnym,
zapisaniu ich w bazie danych systemu.

8. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej, automatycznie
dolgczana jest tzw. metryczka zawierajaca informacj¢ o dacie wprowadzenia i publikacji
oraz o dacie modyfikacji informacji.

9. Dopuszcza si¢ udostepnienie strony BIP Gminy Kruklanki, na potrzeby prowadzenia
stron BIP przez jednostki organizacyjne Gminy Kruklanki. W takim przypadku, zapisy
niniejszego Regulaminu dotycza rowniez pracownikdéw tych jednostek. Udostepnienie
nastepuje na wniosek Kierownika danej jednostki lub upowaznionego pracownika.



Rozdzial 4
Czas przechowywania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§8. 1. Czas wyswietlania informacji na stronie BIP (czas jej aktualno$ci) powinien by¢
zgodny z okresami zawartymi w niniejszym Regulaminie. Jesli czas aktualnosci
informacji zawicrajacych dane osobowe nie zostal wskazany, wowczas maja
zastosowanie przepisy obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;j.

2. Dane osobowe Wojta, Sekretarza, Skarbnika, osob wchodzacych w sktad Rady
Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych, cztonkéw poszczegolnych komisji,
informacje o pracownikach urz¢du przechowywane sg przez okres petnienia funkcji lub
przez czas zatrudnienia.

3. Oswiadczenia majgtkowe 0séb zobowiazanych do ich ztozenia upubliczniane sg w
BIP przez okres 6 lat.

4. Zarzadzenia Wojta, uchwaly Rady Gminy, statut, regulaminy umieszczone sg w
Biuletynie Informacji Publicznej bezterminowo.

5. Protokoly z sesji Rady Gminy, zaproszenia na sesje Rady Gminy publikowane sg w
BIP-ie przez czas trwania kadencji.

6. Nagrania z sesji Rady Gminy udostepniane sg w Biuletynie Informacji Publicznej
przez czas trwania kadenc;ji.

7. Informacje dot. budzetu gminy, w tym, uchwaly, sprawozdania, wyniki kontroli,
opinie, upubliczniane sg bezterminowo.

8. Informacje dot. wynikdéw naboru na wolne stanowiska pracy przechowywyane sg
przez okres 3 lat.

9. Redaktor zobowigzany jest do dokonywania, nie rzadziej niz raz w roku, przegladu
informacji zawartych w BIP w celu weryfikacji ich aktualno$ci oraz zapewnienia ich
przetwarzania zgodnie z zasadg ograniczonego przechowywania.
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