

 Zarządzenie nr 51/2023
[bookmark: _Hlk23800825]Wójta  Gminy Kiernozia 
z dnia 4 października 2023r. 
W SPRAWIE WPROWADZENIA REGULAMINU PUBLIKOWANIA W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ URZĘDU GMINY KIERNOZIA
[bookmark: _Hlk147228550]Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z późn. zm.). w związku z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902). oraz rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68 ) zarządzam co następuje:
§1.
[bookmark: _Hlk23800934]Wprowadzam w Urzędzie Gminy w Kiernozi zasady prowadzenia i umieszczania informacji  w Biuletynie Informacji Publicznej – Gminy Kiernozia. 
§2.
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Kiernozia. 
§3.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
BUS


/-/ mgr inż. Beata Miazek 
Wójt Gminy Kiernozia 




REGULAMIN
PUBLIKOWANIA W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
URZĘDU GMINY KIERNOZIA

§ 1
1. Niniejszy Regulamin określa zasady prowadzenia i umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej - Urzędu Gminy Kiernozia
2. Dostęp do BIP uzyskuje się ze strony internetowej pod adresem: https://kiernozia.biuletyn.net/
3. Publikowanie informacji w BIP odbywa się zgodnie z wymogami określonymi w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902).
oraz zasadami określonymi w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz.U. Nr 10, poz. 68)
4. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogą zawierać reklam oraz niewyjaśnionych skrótów, z wyjątkiem skrótów powszechnie przyjętych  i zrozumiałych.

§ 2
SŁOWNIK
Użyte w regulaminie określenia oznaczają:
1. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Kiernozia
2. Urząd – Urząd Gminy Kiernozia
3. Komórka organizacyjna –wydziały/ samodzielne stanowisko w Urzędzie Gminy Kiernozia
4. Pracownik - pracownicy zatrudniony w Urzędzie Gminy Kiernozia
5. Administrator BIP - wyznaczony przez Wójta pracownik Urzędu Gminy Kiernozia administrujący stroną BIP;
6. Wpóładministratorzy BIP – naczelnicy/upoważnieni pracownicy UG/ kierownicy/ dyrektorzy  jednostek organizacyjnych zobowiązani do prowadzenie strony BIP;
7. Informacja publiczna - każda informacja o sprawie publicznej, podlegająca udostępnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej;
8. Publikowanie - wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentów na stronach internetowych BIP;
9. Zalogowanie - uzyskanie autoryzowanego prawa dostępu do narzędzi edycyjnych za pośrednictwem indywidualnego identyfikatora użytkownika i hasła;
10. Ustawa - ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej; 
11. Rozporządzenie - rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 3
OPIS ZASAD I SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH W BIP
1. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP Urzędu odbywa się poprzez dedykowane oprogramowanie oraz przeglądarkę internetową po zalogowaniu się: administratora BIP lub współadministatora BIP.
2. Wójt  wyznacza pracownika, który sprawuje funkcję administratora BIP w Urzędzie. 
3. Wójt upoważnia pracownika do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych związanych z umieszczaniem lub administrowaniem strony  BIP Urzędu Gminy Kiernozia zgodnie z  załącznikiem nr 1.
4. Każda informacja zawarta na stronie internetowej BIP może podlegać edycji przez administratora BIP na polecenie merytorycznego pracownika odpowiedzialnego za umieszczenie określonej informacji na BIP.
5. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, który ją wytworzył zgodnie                         z zakresem obowiązków lub kierownika/dyrektora jednostek organizacyjnych gminy zobowiązanego do prowadzenie strony BIP .
6. Każde wprowadzenie treści lub zamieszczenie dokumentu na stronę BIP wymaga sprawdzenia przekazywanej informacji publicznej przez naczelnika wydziału, w przypadku samodzielnych stanowisk przez Sekretarza Gminy lub osobę upoważnioną do tego przez Wójta , w przypadku informacji zawierających dane osobowe po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych.
7. W przypadku jednostek organizacyjnych Gminy kierownicy/ dyrektorzy samodzielnie umieszczają określoną informację publiczną na stronie BIP, a w przypadku upoważnienia pracownika jednostki wymagana jest akceptacja kierownika/ dyrektora jednostki. 
8. Każda publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobę, która ją wytworzyła, wprowadziła i aktualizowała oraz informacje o dacie wytworzenia, wprowadzenia i aktualizacji.
9. Dokumenty stanowiące informację publiczną i podlegające obowiązkowi publikacji na stronach BIP Urzędu, przekazywane są  przez pracownika  administratorowi BIP lub współadministratorowi niezwłocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu i podpisaniu, nie później niż w ciągu 2 dni roboczych, jeśli samodzielnie nie jest uprawniony do publikacji na stronie BIP.
10. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach określonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
11. Pracownik/ kierownik/ dyrektor przekazujący lub publikując dokument w BIP – przekazuje, publikuje zanonimizowany dokument, jednak kopia dokumentu opatrzona jest komentarzem merytorycznym ze wskazaniem podstawy prawnej o potrzebie  wyłączenia jawności w określonym fragmencie dokumentu. 
12. Wyłączenia jawności fragmentu dokumentu, dokonuje się poprzez zakrycie chronionych danych wraz z obowiązkowym dołączeniem na końcu udostępnianego dokumentu dodatkowej strony z komentarzem, dotyczącym podstaw prawnych wyłączenia.
13. Pracownicy  merytoryczni posiadający  uprawnienia do samodzielnego publikowania informacji na BIP odpowiadają za treść informacji, czas publikacji, okres publikacji i archiwizację dokumentu. 
14. Każda dedykowana strona BIP może podlegać edycji przez uprawnioną osobę, w tym kierowników jednostek podległych. 
15. Pracownicy Urzędu, kierownicy jednostek poległych, jeśli jest to koniecznie i niezbędne przekazują Administratorowi BIP dane do umieszczenia na stronie BIP wyłącznie  w formie elektronicznej wraz z pismem przewodnim w formie papierowej lub poprzez e-mail. 
W piśmie przewodnim pracownik, kierownik, dyrektor jednostki określa podstawę prawną dotyczącą umieszczenia określonej informacji na BIP, a także w przypadku konieczności ograniczenia dostępu do informacji publicznej zgodnie z art. 5 ustawy, wyłączenia zakresu jawności w przekazywanym dokumencie do publikacji w BIP dokonuje zanonimizowania tych danych.  Taką informację przed opublikowaniem na stronie BIP Urzędu , w przypadku kiedy pracownik nie ma upoważnienia do samodzielnego  zamieszczania informacji na BIP wymagana jest konsultacja z przełożonym, naczelnikiem, Sekretarzem Gminy, Wójtem lub osobą upoważnioną do tego.  Przestrzegając zasady zasada ograniczenia publikowania danych pracownik upoważniony, kierownik zobowiązany jest do przestrzegania czasu publikacji informacji oraz jej archiwizacji. 
16. Informacja publiczna może zostać zamieszczona na stronie BIP w postaci plików z danymi zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych; ( załącznik nr  2 formaty danych oraz standardy zapewniające dostęp do zasobów informacji udostępnianych za pomocą systemów teleinformatycznych używanych do realizacji zadań publicznych).

§ 4
1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadają wyłącznie osoby upoważnione przez Wójta
2. Wyznaczonej przez Wójta osobie, administrator BIP nadaje unikalny login i hasło za pomocą, którego loguje się do systemu.
3. Pracownik posiadający uprawnienia do umieszczania informacji na BIP zobowiązany jest do zachowania w poufności przyznanego mu indywidualnego loginu i hasła dostępu do panelu administracyjnego BIP.
4. Osoby wyznaczone przez Wójta do pełnienia funkcji administratora BIP oraz mające możliwość publikacji na BIP w związku z realizacją swoich obowiązków służbowych  otrzymują pisemne upoważnienie. 

§5
Administrator BIP odpowiada za właściwą strukturę.
Do zadań administratora BIP należy w szczególności:
1. sprawowanie nadzoru nad strukturą i prawidłowym funkcjonowaniem BIP, w tym przyjmowaniem, weryfikacją i realizacją wniosków dotyczących jej modyfikacji,
2. dokonywaniem kontroli technicznej stron BIP,
3. przygotowaniem technicznym publikowanych informacji 

§6
Osoba upoważniona przez Wójta/ naczelnicy/ kierownicy / dyrektorzy podległych jednostek organizacyjnych  sprawują formalny i merytoryczny nadzór nad przygotowaniem treści dokumentów i przekazaniem ich do BIP oraz aktualizacją treści dokumentów już zamieszczonych w BIP.
Osoba upoważniona przez Wójta/ naczelnicy/  kierownicy / dyrektorzy podległych jednostek organizacyjnych  
1. sprawują kontrolę  nad treścią przekazywanych, publikowanych informacji w BIP,
2. instruują w sprawie wyłączenia jawności w przekazywanych do publikacji w BIP dokumentach, jeśli wymagają tego przepisy oraz wskazywanie podstawy prawnej wyłączenia, współpracują z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie danych osobowych publikowanych na stronie BIP Urzędu Gminy Kiernozia
3. współpracują z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych układów stron BIP.
§7
Pracownicy Urzędu Gminy Kiernozia oraz pracownicy jednostek organizacyjnych  którzy realizują zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania dokumentów przeznaczonych do publikacji w BIP.
Do zadań pracowników Urzędu Gminy Kiernozia oraz pracowników jednostek organizacyjnych   należy w szczególności:
1. opracowywanie dokumentów przeznaczonych do publikacji w BIP, zgodnie z powierzonym zakresem czynności pracownika,
2. w przypadku kiedy  pracownicy nie mają upoważnienia do publikacji na BIP i jest to niezbędne do wykonywania zadań ustawowo nałożonych na nich zobowiązani są do otrzymania akceptacji naczelnika, kierownika, dyrektora jednostek organizacyjnych  co do treści podlegających publikacji na stronie BIP, a w przypadku danych osobowych akceptacji Inspektora Ochrony Danych,
3. dokonywanie wyłączenia jawności w przekazywanych do publikacji w BIP dokumentach jeśli wymagają tego przepisy prawa,
4. terminowe przekazanie administratorowi  BIP, jeśli nie posiadają uprawnień do publikacji na BIP prawidłowej treści dokumentów w formie papierowej lub elektronicznej przygotowanych w podległej komórce organizacyjnej, które są przeznaczone do publikacji na stronach BIP,
5. pracownik jest odpowiedzialny  za określenie czasu ważności publikowanych dokumentów, które potwierdza do dokumentu przeznaczonego do publikacji,

§8
W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzędzi edycyjnych Biuletynu Informacji Publicznej zobowiązuje się administratora BIP oraz wyznaczonych  pracowników, naczelników, kierowników, dyrektorów jednostek podległych do  przestrzegania zasad bezpieczeństwa, w szczególności:
1. zabrania się osobom posiadającym dostęp do edycji strony internetowej BIP udostępniania innym osobom identyfikatora użytkownika i hasła dostępu do BIP.
2. zabrania się uruchamiania aplikacji i programów, które mogą zakłócić  i destabilizować pracę w BIP lub naruszyć bezpieczeństwo danych w nim zgromadzonych,
3. zabrania się pracy w BIP za pośrednictwem stanowisk komputerowych, co do których występują wątpliwości w zakresie bezpieczeństwa m. in. zainstalowanego oprogramowania antywirusowego lub braku zainstalowanego oprogramowania typu zapora sieciowa.


[bookmark: _Hlk43980296]Załącznik nr 1 
UPOWAŻNIENIE 

do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych związanych z umieszczaniem lub administrowaniem strony  BIP Gminy Kiernozia

Z dniem 04-10-2023r. upoważniam Panią/Pana: Martynę Grajek

zatrudnioną/-nego na stanowisku: starszego inspektora ds. zarządzania kryzysowego i oświaty

do przetwarzania informacji, a także danych osobowych  w związku z wykonywaniem  obowiązków w zakresie umieszczania lub  administrowania stroną BIP 


Niniejsze upoważnienie jest ważne w okresie od 04-10-2023r. do zakończenia stosunku pracy/  zakończenia umowy o współpracę lub zmiany zakresu upoważniania wynikającego z zakresu obowiązków. 

Zobowiązuję Panią/Pana do zachowania w poufności danych osobowych, zachowania w tajemnicy sposobów logowania, haseł, a także innych informacji w związku z umieszczaniem lub administrowaniem strony/ podstrony  BIP, a także sposobów zabezpieczenia informacji oraz  danych osobowych  do zakończenia stosunku pracy, jak i po zakończeniu zatrudnienia. 



………………………………….                                                                           …………………………………………..

upoważniony                                                                                                                    upoważniający ( ADO)


Oświadczenie osoby upoważnionej

Przyjmuję do wiadomości i stosowania niniejsze upoważnienie  oraz oświadczam, że:
1. Zobowiązuję się do przestrzegania wytycznych (np. procedury, instrukcje, standardy) obowiązujących w związku z umieszczaniem lub administrowaniem strony BIP dotyczących zasad przetwarzania i zabezpieczania informacji, danych osobowych w systemach informacyjnych.
2. Zobowiązuję się do zachowania w ścisłej poufności wszelkich informacji stanowiących dane osobowe, czy inne informację związane z wykonywaniem moich obowiązków służbach w systemach informatycznych.
3. Jestem świadomy/a, że poufnością objęte są w szczególności dane osobowe szczególnych kategorii.
4. Zobowiązuje się w szczególności w czasie zatrudnienia oraz po ustaniu zatrudnienia:
● nie rozpowszechniać, nie rozprowadzać, nie ujawniać, nie przenosić, nie przekazywać informacji, dokumentów lub danych objętych ochroną, jakąkolwiek drogą na rzecz jakichkolwiek osób lub podmiotów trzecich, 
● nie czerpać korzyści z informacji, danych osobowych zawartych w systemach informatycznych, dokumentach lub danych objętych ochroną oraz nie oferować ich do zbycia,
 ● wykorzystać informacje, dokumenty lub dane jedynie w celach i w zakresie niezbędnym do należytego wykonywania obowiązków .
5. Oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1), oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), Ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2509) oraz regulacjami wewnętrznymi funkcjonującymi u Administratora w zakresie ochrony danych osobowych, praw autorskich i zobowiązuje się do zachowania w ścisłej tajemnicy informacji oraz danych osobowych 
6. Zobowiązuję się do właściwego przestrzegania przepisów dotyczących przetwarzania danych osobowych i przyjmuję na siebie pełną odpowiedzialność prawną za sposób wykorzystania przyznanych mi w tym zakresie uprawnień. Przede wszystkim zobowiązuję się do zachowania szczególnej ostrożności, aby przyznane mi uprawnienia do dostępu do danych osobowych nie zostały wykorzystane w sposób niezgodny z rozporządzeniem i ustawą. W przypadku jakichkolwiek podejrzeń, że z moich uprawnień korzysta osoba nieupoważniona, zobowiązuję się do natychmiastowego powiadomienia administratora  danych w celu zablokowania dostępu do danych osobowych, w szczególności w systemach informatycznych. 
 7. Jednocześnie przyjmuję do wiadomości, iż naruszenie powyższych obowiązków będzie powodowało pociągnięcie do odpowiedzialności karnej i cywilnej. 
8. Niniejszym przyjmuję do wiadomości, iż naruszenie powyższych obowiązków będzie stanowiło ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i może skutkować rozwiązaniem umowy o pracę w trybie art. 52 § 1 k.p.		


		………………………..
Podpis

