Podpisany przez:
Tadeusz Jozef Szymanek; UMIG Czerniejewo
dnia 16 lutego 2022 r.

ZARZADZENIE NR 14/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 16 lutego 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu zasad publikacji i aktualizacji informacji zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U.
2020 poz. 2176 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007 Nr 10, poz. 68) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin zasad publikacji i aktualizacji informacji zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy
Czerniejewo powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacji i Edukacji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacji i Edukacji.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

Miasta i Gminy Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 14/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 16 lutego 2022 r.

REGULAMIN

zasad publikacji i aktualizacji informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej

Niniejszy regulamin okres$la zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, publikacji informacji oraz
zasad ich aktualizacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzonej pod adresem:
www.czerniejewo.biuletyn.net

Przepisy niniejszego Regulaminu obowiagzuja wszystkich zatrudnionych pracownikoéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 1. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

-administratorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong przez Burmistrza, na podstawie pisemnego
upowaznienia, do administrowania stronami Biuletynu Informacji Publicznej;

‘Biuletynie Informacji Publicznej (w skrocie BIP) — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji
Publicznej Miasta i Gminy Czerniejewo;

-burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo;

‘CMS — nalezy przez to rozumie¢ oprogramowanie administracyjne stuzgce do wprowadzania i aktualizacji
informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

-informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda informacje o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnianiu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

‘komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska Urzedu Miasta
i Gminy Czerniejewo, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy Czerniejewo;

-operatorze systemu — nalezy przez to rozumie¢ firme, ktéora na mocy zawartej z urzgdem odpowiada za
dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia strony BIP
oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP;

‘redaktorze dzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komoérki organizacyjnej urzedu oraz osobe na
samodzielnym stanowisku odpowiedzialng za przygotowanie informacji publicznej do zamieszczenia na stronie
BIP, jej anonimizacj¢ oraz aktualizacje;

‘redaktorze publikujacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ upowazniong przez Burmistrza, na podstawie
pisemnego upowaznienia, do dokonywania zmian oraz publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j;

‘Tagu — nalezy przez to rozumie¢ indywidualny parametr okreslajacy przynaleznos¢ informacji do danej
grupy informacji i umozliwiajacy przeszukiwanie i sortowanie tresci po tym parametrze;

-urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 2. Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej odbywa si¢ za pomoca modutu
administracyjnego CMS, do ktorego dostgp ma Redaktor publikujacy oraz Administrator, ktorym wydano
indywidualny login i hasto umozliwiajace zalogowanie si¢ do systemu CMS.

§ 3. 1. Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej odbywa si¢ bezposrednio poprzez
wyznaczonego Redaktora publikujacego lub Administratora strony BIP.

2. W przypadku nieobecnosci Redaktora publikujacego lub Administratora strony BIP publikowanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej odbywa si¢ bezposrednio poprzez osobe zastepujaca.

3. Osoby wyznaczone do publikowania w BIP muszg posiada¢ pisemne upowaznienie Burmistrza - wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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http://www.czerniejewo.biuletyn.net/

§ 4. 1. Do zadan administratora nalezy:

a) przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbgdnych do
zamieszczania na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach treéci tych informacji;

b) nadzor nad konfiguracjg i prawidtowym funkcjonowaniem BIP;
¢) zarzadzanie struktura BIP;
d) nadawanie i odbieranie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

e) nadzor nad wykorzystaniem iochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

f) wspolpraca z operatorem systemu, nadzorowanie prawidlowego usuwania awarii i nieprawidtowosci
w technicznym funkcjonowaniu BIP w mozliwie jak najkrotszym czasie;

g) udzielanie pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z prowadzeniem BIP.
2. Do zadan redaktora publikujacego nalezy:
a) publikowanie i aktualizowanie informacji publicznych zamieszczanych w BIP;

b) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktora ja wytworzyta oraz odpowiada
za jej tres¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

¢) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP;

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

e) wspotpraca zredaktorami dziatdw w celu realizacji zadan zwigzanych zprowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;

nadzoér nad przeglagdami informacji zawartych w BIP.
przeg ) Y
§ 5. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

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

2) zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z procedurg przygotowania i publikowania
informacji w BIP oraz z treécig regulaminu BIP;

3) okreslenie w porozumieniu z redaktorem publikujacym, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez
komorke organizacyjna muszg by¢ publikowane w BIP.

§ 6. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrétow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

4. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz, w ktorym
podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktdre
dokonaty wylaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje si¢ poprzez
skuteczne zakrycie chronionych danych wraz zobowigzkowym zataczeniem na koncu udostgpnianego
dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktdérych mowa w ust.4.

6. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
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7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP wpostaci plikow z danymi
w nastepujacych formatach: 7z, bmp, doc, docx, html, jpg, mp3, mp4, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, rar, rtf, txt,
tif, xIs, xml, xIsx, zip. W nazwach plikow nie nalezy stosowa¢ polskich znakéw diakrytycznych.

8. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.
9. Kazda informacja ukazujgca si¢ na stronach BIP powinna zawierac:

a) wskazanie osoby, ktora wytworzyla informacj¢ lub odpowiada za jej tresc;

b) oznaczenie czasu wytworzenia informacji;

c¢) wskazanie osoby, ktora odpowiada za opublikowanie informacji na stronie BIP;

d) oznaczenie czasu udostepniania informacji ( opublikowania);

e) zabezpieczenie rzeczywistego czasu udostepnienia informacji;

f) oznaczenie czasu przeprowadzenia ostatniej aktualizacji informacji;

g) aktualizowania i systematycznej kontroli tre§ci umieszczonych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

10. Kazda informacja przeznaczona do umieszczenia w BIP powinna posiada¢ metryczke, w ktoérej sktad
wchodza nastgpujace informacje:

a) nazwa referatu, w ktorej zostata wytworzona,

b) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wytworzyta informacje,
¢) dat¢ wytworzenia,

d) czas udostepnienia informacji.

11. Kazda informacja w BIP powinna by¢ opatrzona tagiem ,bip” gwarantujacym uwzglednienie jej
podczas przeszukiwania bazy danych w Biuletynie Informacji Publicznej podczas korzystania z wyszukiwarki.

§ 7. 1. Dostarczanie informacji do publikacji spoczywa na osobie, ktora chce takg informacj¢ zamieéci¢ na
stronie BIP.

2. Redaktor publikuje jedynie informacje przekazane przez osoby odpowiedzialne za tres¢ i przekazanie ich
do publikacji.

3. Przekazanie odbywa si¢ drogg mailowa na adres e-mail redaktora publikujacego.
4. Przekazuje sie dokumenty wytacznie mozliwe do odczytu (np. plik pdf).

§ 8. 1. Przeglady treSci publikowanych w BIP sg dokonywane dwa razy do roku, w terminach do
30 czerwca i 31 grudnia.

2. Za dokonywanie przegladow odpowiedzialny jest zespdt powolany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
1 Gminy Czerniejewo.

3. Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostgpne w BIP.

4.Po dokonaniu przegladu informacji idanych zawartych w BIP sporzadza si¢ protokot z przegladu,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

5. Protokot przekazywany jest redaktorowi publikujgcemu do akceptacji w terminie 14 dni od dnia
sporzadzenia.

6. Po przeprowadzeniu analizy protokotu, po ewentualnej konsultacji z radcg prawnym urzgdu, nie pdzniej
niz terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu, redaktor publikujacy podejmuje decyzje o ewentualnych
czynnos$ciach zmierzajacych do zgodnosci publikowanych informacji z przepisami prawa.

7. Usuwanie informacji, ktore byly opublikowane na stronach BIP jest w mys$l ustawyo dostepie do
informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, niedopuszczalne. Zastepowanie
informacji starych nastgpuje poprzez przeniesienie ich do archiwum, a w ich miejsce utworzenie nowych.

§ 9. Okres retencji danych:
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1. Informacje publikowane w BIP beda podlegaly anonimizacji wszgdzie tam, gdzie beda miaty
zastosowanie przepisy o ochronie danych osobowych, wtym Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa zdnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe publikowane w BIP beda przetwarzane prze okres istnienia obowigzku ich
przechowywania do realizacji okre$lonych celéw, przez okres i w zakresie wymaganym przez obowigzujace
przepisy prawa i do czasu przedawnienia roszczen z nich wynikajacych.

3. Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo w celu realizacji pkt 2 powyzej, przetwarza¢ bedzie dane osobowe
publikowane w BIP:

a) dla ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze, przez czas 3 miesigcy od dnia publikacji w BIP;
b) dla o$wiadczen majatkowych, przez okres 6 lat;

¢) w przypadku informacji wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r.0 udostepnianiu informacji
o srodowisku ijego ochronie, przez okres 2 lat w zakladce, natomiast pozostate decyzje, raporty, opinie
w zaktadce archiwum, przez okres i na zasadach okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt;

d) w przypadku informacji niewyszczegolnionych w lit. ¢) powyzej, mogacych zosta¢ opublikowanych w BIP,
beda one przetwarzane wylacznie przez okres i na zasadach w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.
§ 10. W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzgdzi edycyjnych Biuletynu Informacji Publicznej

zobowigzuje si¢ Administratora BIP oraz Redaktora publikujacego BIP i jego zastgpce do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa w szczegolnosci:

1) zabrania si¢ osobom posiadajacym dostep do edycji strony internetowej BIP udostepniania innym osobom
identyfikatora uzytkownika i hasta dostepu do BIP,

2) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji 1 programéw, ktére moga zaktocic i destabilizowaé prace w BIP lub
naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim zgromadzonych.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu zasad publikacji

1 aktualizacji informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej
Upowaznienie

Na podstawie § 3 pkt 3 Regulaminu zasad publikacji i aktualizacji informacji zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

upowazniam

Panig/ Pana ...l do wykonywania zadan Redaktora publikujacego/
Administratora w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Czerniejewo.

Niniejsze upowaznienie jest wazne od dnia ............. do zakonczenia stosunku pracy lub odwotania
upowaznienia i nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.

podpis Burmistrza

Osoba upowazniona o§wiadcza, iz w zwigzku z pelieniem funkcji Redaktora publikujacego/ Administratora
Biuletynu Informacji publicznej Urzgedu Miasta i Gminy Czerniejewo zapoznat si¢ z:

1. ustawg z dnia 6 wrzesnia 20201 o dostepie do Informacji publicznej,

2. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r w sprawie
Biuletynu Informacji Publiczne;j,

3. regulaminem zasad publikacji i aktualizacji informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo stanowiagcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2022

Jednoczes$nie zobowiazuje si¢ do nieudostepniania identyfikatora i hasta innym osobom.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu zasad publikacji

1 aktualizacji informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej
Protokél z przegladu informacji zawartych w BIP
1. Data sporzadzenia:
2. Przeglad obejmowal nastgpujace zagadnienia:
1)...
2) ...
3) ...

3. Informacje podlegajace archiwizacji (nazwa pliku, artykutu ilokalizacja w strukturze BIP,
uzasadnienie™):

...
2) ...
3) ...

4. Informacje podlegajace uaktualnieniu (nazwa pliku, artykutu ilokalizacja w strukturze BIP,
uzasadnienie™):

D ...
2) ...
3) ...

(data i podpis)

*W przypadku braku koniecznosci archiwizacji lub uaktualnienia informacji zawartych w BIP, tres¢

protokotu jest nastepujqca: ,, Informacje zawarte w BIP sq aktualne, zgodne z przepisami prawa i nie zachodzi
koniecznos¢ ich archiwizowania i aktualizowania”.
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