Zarzadzenie nr 172/ 2019
Wojta Gminy Pruszcz
z dnia 26 listopada 2019r.

w sprawie Procedur udost¢pniania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Pruszcz

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 508 ze zmianami) w zwigzku z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016r. poz. 1764) oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 10, poz. 68) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Procedure udostepniania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Pruszcz w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z trescia zarzadzenia nalezy zapozna¢  pracownikéw Urzedu Gminy
w Pruszczu.

§ 3.

Zobowiazuje merytorycznych pracownikow Urzedu Gminy w Pruszczu do
dokonania weryfikacji wprowadzonych informacji do BIP pod katem ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa, szczegolnie w zakresie ochrony
danych osobowych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Procedura udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Pruszcz

I. Postanowienia ogdlne:

§1.

Niniejsza procedura okresla w szczegolnosci zasady publikowania, aktualizacji
1 usuwania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Pruszcz.

§ 2.
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o :

1) BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Pruszcz pod
adresem: bip.pruszcz.pl ;

2) Administratorze strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge strony
BIP; W przypadku jego nieobecnosci obowigzki przejmuje wyznaczony
pracownik Urzedu Gminy;

3) Bezposrednim przelozonym pracownika — oznacza to odpowiednio
pracownika kierujgcego praca referatu, biura, sekretarza gminy lub wojta
gminy zgodnie ze strukturg organizacyjna urzedu;

4) Formularz informacyjny — oznacza to druk stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia,

5) Informacji publicznej — oznacza to kazda informacj¢ w sprawie publicznej,
podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6.09.2001 r. o
dostepnie do informacji publiczne;j;

6) Instrukcja kancelaryjna — oznacza to Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

7) Koordynator BIP - oznacza to osobg upowazniong do sprawowania
nadzoru nad pracg administratora strony BIP w zakresie prawidlowego
prowadzenia strony;

8) Osobie upowaznionej — oznacza to pracownika Urzedu Gminy, ktorego
zakres powierzonych obowiazkéw wigze sie z koniecznoscia
zamieszczania na stronie BIP informacji publicznej;



9) Pracownikach — oznacza to pracownikow Urzedu Gminy w Pruszczu;

10) Procedurach — oznacza to procedury udostepniania informacji publiczne]
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pruszcz wprowadzonej
zarzadzeniem Wojta Gminy;

11) Redaktorze BIP - oznacza to upowaznionego przez Wojta Gminy
pracownika lub  pracownikow  Urzedu Gminy w  Pruszczu
odpowiedzialnych za wprowadzanie oraz usuwanie informacji publicznej
na portalu BIP;

12) Urzedzie Gminy — oznacza to Urzad Gminy w Pruszczu;

13) Ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej;

14) Wojcie Gminy — oznacza to Wojta Gminy Pruszcz.

§ 3.

1 .Pracownik, ktory w ramach powierzonych obowiazkow lub polecenia
stuzbowego wytwarza informacje publiczng podlegajaca publikacji w BIP
zobowigzany jest do przekazania jej administratorowi strony BIP w formie
skanu w PDF z uwzglednieniem ust. 2 1 4.

2. Informacja publiczna przed przekazaniem do publikacji winna uzyskaé
akcept  bezposredniego  przetozonego pracownika na  formularzu
informacyjnym, stanowigcym zatacznik do niniejszych procedur.

3. § 3 ust. 2 nie dotyczy publikacji nastepujacych dokumentow:
1) uchwat i protokotow z sesji Rady Gminy Pruszcz,
2) zarzadzen Wajta Gminy Pruszcz,
3) oswiadczen majatkowych oséb zobowiazanych,
4) przetargdw,

5) ogloszen w sprawie naboru pracownikow oraz informacji
o rozstrzygnieciu konkursu.

4.Przed zamieszczeniem informacji publicznej na stronie BIP uzyskana
zgode nalezy okaza¢ administratorowi strony BIP.

5. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP wraz z uzyskana
zgoda bezposredniego przetozonego przechowywane sa w komorce




organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone zgodnie z zasadami instrukcji
kancelaryjne;j.

I1. Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

§ 4.

1. Publikacja informacji w BIP odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie przez administratora strony BIP.

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

3. 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 ktora
dokonata wytaczenia.

4. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wytaczenia jawnosci ich
fragmentow dokonuje sie¢ poprzez skuteczne wykreslenie chronionych danych.
Wylaczenia jawnosci informacji wraz z komentarzem, o ktorym mowa w ust. 8
procedury dokonuje merytoryczny pracownik odpowiedzialny za wytworzenie
lub przechowywanie tej informacji.

III. Aktualizacja i usuwanie informacji publicznej

§5.

1. Osoby upowaznione zobowigzane sa do aktualizacji informacji
publicznej zamieszczonych na stronie BIP.

2. Zgodnie z zasadg ograniczonego przechowywania usunigcia informac;ji
publicznej ze strony BIP moze dokona¢ administrator strony BIP na wniosek
osoby upowaznionej po wczesniejszym uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego w przypadku:

1) btednego wprowadzenia informacji ,



2) ponownego  wprowadzenia informacji juz zamieszczone]
wczesniej w BIP,

3) wynikajacych z mocy prawa lub przepisow obowiazujacych
w Urzedzie Gminy w zakresie ochrony danych osobowych .

IV. Odpowiedzialnosé i nadzor

§ 6.

1. Zobowiazuje si¢ sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownikow
referatow i biur do:

1) sprawowania nadzoru formalnego i1 merytorycznego w zakresie
wprowadzenia informacji publicznej do BIP, ktorych publikacja wynika
z obowigzujacych przepisow;

2) sprawowania nadzoru w zakresie wylgczenia jawnosci oraz
ograniczenia dostepu do informacji publicznej wynikajacej z przepisow o
ochronie danych osobowych, przepisow zwiazanych z ochrong tajemnicy
przedsiebiorcy, przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic prawnie chronionych;

3) sprawowania nadzoru w zakresie prawidlowosci, aktualnosci i
terminowosci zamieszczania informacji w BIP w zakresie nadzorowanego
podmiotu;

4) zatwierdzania informacji do publikacji w BIP na zasadzie akceptacji
tresci przedtozonych danych .

2. Zobowigzuje sie koordynatora BIP do:

1) nadzoru merytorycznego nad wprowadzaniem i publikowaniem
informacji w BIP;

2) wspolpracy z administratorem strony BIP w zakresie prowadzenia
BIP.

3. Zobowigzuje si¢ administratora strony BIP do:

1) zarzadzanie struktura BIP w sposéb zgodny z obowigzujgcymi
przepisami;



2) zamieszczanie, aktualizacji 1 usuwania informacji publicznej na
stronach BIP w sposob prawidlowy i terminowy, w miare potrzeb, nie
powodujacy wystepowania zaleglosci min. 1 x w tygodniu;

3) wprowadzania przygotowanych w mysl powyzszych zasad informacji
publicznych do publikacji na stronie BIP;

4) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
zwiazanych z prowadzeniem BIP.

4.Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do zamieszczenia informacji
publicznej w BIP do:

1) przygotowania informacji publicznej do zamieszczenia na stronie BIP
oraz jej aktualizacji 1 usuwania w mysl obowigzujacych zasad oraz przepiséw
prawa;

2) biezacego przekazywanie informacji publicznej administratorowi
strony BIP do wprowadzenia do BIP;

3) przestrzegania okresOw przetwarzania danych w BIP zgodnie z
terminami wynikajgcymi z przepisami prawa lub gdy sa niezbedne do realizacji
celow dla ktorych sa one przetwarzane.




Zalgcznik do zarzadzenia

Formularz informacyjny

Nazwa stanowiska lub komorki organizacyjnej, ktora wytworzyla lub przechowuje informacje
publiczng podlegajgcg publikacji na stronie BIP

Tytul informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji publicznej na stronie BIP:

Informacj¢ publiczna wytworzyl/la:

(imig 1 nazwisko):

Data wytworzenis informacii poblcamel: v cinscissnssnsasssnsvorvissssvevesessrssosavsssonn
Sugerowana data usunigcia informacji publicznej z BIP: .........ooovieiiiiiiiiiiiiiiin.,

Podpis osoby odpowiedzialnej za wytworzenie informacji publicznej: .......covvvvinininnnnn..

Informacje publiczng zatwierdzil/la do publikacji w BIP:

(imie i nazwisko) / data

Informacja publiczna zostala przekazana Administratorowi strony BIP:

Data wprowadzenia na stron¢ BIP :

Podpis administratora strony BIP :

Uwagi:

Data usunigcia informacji publicznej ze strony BIP:

Podpis administratora strony BIP:




