ZARZADZENIE NR 71.2023
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 23 sierpnia 2023 r.

w sprawie prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Gminy Stara Biala

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72023 r. poz. 40) i art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
22022 1. poz. 902) oraz §15 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 nastepuje:

§ 1. 1. W celu realizacji obowigzku udostgpniania posiadanej informacji publicznej, prowadzi si¢ Biuletyn
Informacji Publicznej Gminy Stara Biata, zwany dalej ,,strong BIP”.

2. Strong BIP prowadzi si¢ zgodnie z wymogami i zasadami przewidzianymi w rozporzadzeniu 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).

3. Strona BIP prowadzona jest z wykorzystaniem systemu informatycznego BIPLO CMS.
4. Strona BIP jest powszechnie dostepna w sieci internetowej pod adresem bip.starabiala.pl.

§2.1. W celu publikowania aktualnych materiatow dotyczacych Gminy Stara Biala, jej jednostek
organizacyjnych i pomocniczych oraz istotnych dla mieszkancow wydarzen, prowadzi si¢ strong internetowa
Gminy Stara Biala, zwang dalej "strong internetowg".

2. Strona internetowa Gminy Stara Biata ma charakter informacyjno-promocyjny.
3. Strona internetowa Gminy Stara Biata prowadzona jest z wykorzystaniem PLATFORMY GOV CMS.
4. Strona internetowa jest powszechnie dostepna w sieci internetowej pod adresem www.starabiala.pl.

§ 3. 1. W celu koordynacji prac zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem i stalg aktualizacja strony BIP i/lub
strony internetowej Gminy Stara Biata powotuje si¢ zespdt redakcyjny ds. BIP oraz strony internetowe;
w nastgpujacym sktadzie:

1) Monika Lisicka — kierownik zespotu redakcyjnego;
2) Zygmunt Bielinski — administrator strony podmiotowej BIP oraz strony internetowej;

3) kierownicy Referatéw Urzedu Gminy Stara Biala oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy:
a) Magdalena Labgdzka — redaktor w zakresie spraw Biura kontroli,

b) Malgorzata Borninska — redaktor w zakresie spubslugi rady i promocji gminy, redaktor strony
internetowe;j,

¢) Barbara Kalinowska — redaktor w zakresie spraw Referatu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego,
d) Jacek Antczak — redaktor w zakresie spraw Referatu Inwestycji i Rozwoju,
e) Malgorzata Gronczewska — redaktor w zakresie spraw Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
f) Joanna Turalska — redaktor w zakresie spraw Referatu Finansowego,
g) Ewa Switalska — redaktor w zakresie spraw Referatu Drogownictwa i Obstugi Techniczno-Gospodarczej;
4) kierownicy jednostek organizacyjnych i spotek Gminy Stara Biata:

a) Kierownik GminnegoOsrodka PomocySpotecznej StaraBiata —pehniacy funkcje redaktora strony
podmiotowej BIP oraz strony internetowej wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Stara Biata,

b) Dyrektor GminnegoOsrodka Kultury i Sportu w Stardpialej z/s wBiatej —petniacy funkcje redaktora
strony podmiotowej BIP oraz strony internetoweytacznie w zakresie prowadzenia podstrony Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Starej Biatej z/s w Bialej,
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c) Dyrektor Szkoty Podstawowej w Starych Proboszczewicach — pehlnigcy funkcje redaktora strony
podmiotowej BIP wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony Szkoty Podstawowej w Starych
Proboszczewicach,

d) Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Wladystawa Stanistawa Reymonta w Maszewie Duzym — peiacy
funkcje redaktora strony podmiotowej BIP wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony Szkoly
Podstawowej im. Wladystawa Stanistawa Reymonta w Maszewie Duzym,

e) Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawla II w Starej Biatej — pelniacy funkcj¢ redaktora strony
podmiotowej BIP wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II w
Starej Bialej,

f) Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wyszynie — pelnigcy funkcje redaktora strony podmiotowej
BIP wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Wyszynie,

g) Dyrektor Przedszkola w Nowych Proboszczewicach — pelniacy funkcje redaktora strony podmiotowej BIP
wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony Przedszkola w Nowych Proboszczewicach,

h) Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Biatej — pelnigcy funkcj¢ redaktora strony podmiotowe;j
BIP wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

1) Prezes Gospodarki Komunalnej ,,Stara Biata” Sp. z 0.0. — pehligcy funkcj¢ redaktora strony internetowej
wylacznie w zakresie prowadzenia podstrony Gospodarki Komunalnej ,,Stara Biata” Sp. z o.0.

2. W przypadku nieobecno$ci administratora jego obowigzki przejmuje osoba wyznaczona przez Wojta Gminy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych moga wyznaczy¢ swoich
pracownikéw do wprowadzania informacji z zakresu funkcjonowania danej komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej.

§ 4. Ustala si¢ Regulamin prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Gminy
Stara Biala stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stara Biata.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 64.2018 Wojta Gminy Stara Biala z dnia 17 pazdziernika 2018 r.
w sprawie prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stara Biata oraz strony internetowej
Urzedu Gminy Stara Biala oraz Zarzadzenie Nr 75.2019 Wojta Gminy Stara Biala z dnia
22 sierpnia 2019 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 64.2018 Wojta Gminy Stara Biala z dnia
17 pazdziernika 2018 r. w sprawie prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stara Biala
oraz strony internetowej Urzgdu Gminy Stara Biata.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Stawomir Wawrzynski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 71.2023
Woéjta Gminy Stara Biata
z dnia 23 sierpnia 2023 r.

Regulamin prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej
oraz strony internetowej Gminy Stara Biala

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§ 1. Zasady ogolne dotyczace Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Stara Biata:

1) regulamin okre$la zasady i tryb publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Stara Biata zwanym dalej "strong BIP";

2) zakres publikowania informacji okreslony zostal w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

3)strona BIP o adresie bip.starabiala.pl jest wyodrgbniona z serwisu internetowego Gminy Stara Biata
o adresie www.starabiala.pl;

4) zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP okreslone zostaly
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68);

5) sposob zarzadzania i publikowania informacji na stronie BIP oparty jest na systemie informatycznym BIPLO
CMS (ang. Content Management System: System Zarzadzania Zawarto$cig), ktory umozliwia samodzielne
zarzadzanie i publikowanie informacji;

6) informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stara Biata,
jest udostepniana na wniosek.

§ 2. 1. Zasady ogolne dotyczace strony internetowej Gminy Stara Biata:

1) regulamin okresla zasady i tryb publikowania in formacji na stronie internetowej Gminy Stara Biata zwane;j
dalej "strong internetowg";

2) celem strony internetowej jest publikowanie aktualnych materiatow dotyczacych Gminy Stara Biata, jej
jednostek organizacyjnych i innych (spotek) oraz istotnych dla mieszkancow wydarzen. Strona internetowa ma
charakter informacyjno-promocyjny;

3) strona internetowa Gminy Stara Biala dostepna jest pod adresem www.starabiala.pl;

4) sposob zarzadzania i publikowania informacji na stronie internetowej www.starabiala.pl oparty jest na systemie
informatycznym z wykorzystaniem PLATFORMY GOV CMS, ktéra umozliwia samodzielne umieszczanie
informacji.

§ 3. Za opracowanie oraz nadzor nad strukturg BIP oraz strony internetowej odpowiada administrator oraz
kierownik zespolu redakcyjnego.

§ 4. Struktura BIP moze zawiera¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okre§lone w rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 5. Zmiany w strukturze BIP oraz strony internetowej obejmujace dodawanie, modyfikowanie lub usunigcie
jej elementu, dokonywane sa wylacznie na pisemny wniosek za posrednictwem poczty elektronicznej redaktora
odpowiedzialnego za dany dzial, zgodnie z zakresem dzialania. Administrator lub kierownik zespotu redakcyjnego
moze odmoéwi¢ wprowadzenia zgloszonych zmian w strukturze BIP, o ile proponowane zmiany zaburzytyby
spojnos¢ i przejrzystosé struktury BIP.
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Rozdzial 2.
Sposéb publikowania danych na stronie BIP

§ 6. 1. Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa si¢ poprzez modut administracyjny
z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowe;.

2. W celu skorzystania z modutu administracyjnego nalezy si¢ zalogowac, tj. poda¢ prawidtowa indywidualng
nazw¢ uzytkownika (login) i hasto dostgpowe.

§ 7. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢
wylacznie na pisemny wniosek kierownika jednostki/komorki organizacyjne;.

3. Osobie wyznaczonej do funkcji redaktora nadawany jest unikalny login i hasto, za pomocg ktérego loguje si¢
do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator lub kierownik zespotu redakcyjnego
strony podmiotowej niezwtocznie informuje o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotyczg, za pomoca poczty
elektroniczne;j.

5. Kazdy cztonek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufno$ci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

6. W przypadku blokady konta, redaktor zglasza potrzebe jego odblokowania za pomoca poczty elektronicznej,
na sluzbowy adres administratora.

7. Po otrzymaniu zgloszenia administrator strony podmiotowej odblokowuje konto, o czym informuje redaktora
zwrotng wiadomoscig email.

§ 8. 1. Publikowanie informacji na stronie BIP nastgpuje w drodze wprowadzenia informacji do wlasciwych
formularzy "www" dostepnych w panelu administracyjnym, a nastgpnie ich zapisanie w bazie danych systemu.

2. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej automatycznie dotgczana jest tzw. metryczka.

3. W celu opublikowania nowej informacji publicznej osoba wprowadzajaca informacj¢ do bazy danych musi
prawidtowo wypetni¢ pole metryczki okreslajace tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta publikowang informacje oraz
osoby, ktora odpowiada za jej tres¢, jak rowniez wskazaé datg wytworzenia tej informacji.

4. System automatycznie wprowadza dane o imieniu i nazwisku osoby, ktora te informacj¢ wprowadzita do
bazy danych oraz o czasie dokonania tej operacji.

5. Informacje i1 aktualizacje treSci przeznaczone do publikacji na stronie BIP nalezy przekaza¢ w formie
elektronicznej edytowalnej redaktorowi odpowiedzialnemu za dany zakres spraw. Kazda informacja przekazana do
publikacji musi zawieraé: tytul, dat¢ jej wytworzenia: tozsamo$¢ osoby ktora ja wytworzyla oraz osobe, ktora
odpowiada za jej tres¢, okres przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana na stronie BIP, jak rowniez
propozycje dziatlu (katalogu), w ktérym ma by¢ opublikowana informacja.

6. Redaktor moze zazada¢ dodatkowych danych przekazanej tresci do publikacji w BIP (szczegolnie
w przypadku powigzania informacji z modulem specjalnym wymagajacym dodatkowych danych, np.
z modutem Przetargi).

7. Przekazane materiaty powinny zawiera¢ mozliwy do skopiowania tekst w formatach plikow: MS Word,
Open Office, zwykty plik tekstowy. Dokumenty, ktore beda zatacznikiem do publikowanej tresci moga byc¢
przestane w pliku nieedytowalnym. Dokumenty w formacie PDF, o ile to mozliwe, nalezy stworzy¢ na podstawie
odpowiednio sformatowanych plikow MS Word.

§ 9. 1. Informacje na stronie BIP Gminy Stara Biata publikowane sg przez wyznaczonych redaktorow lub inne
osoby wyznaczone przez redatora danego Referatu.

2. Pozostale jednostki organizacyjne Gminy Stara Biata samodzielnie publikuja swoje materialy na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej bip.starabiala.pl w =zakresie prowadzonej podstrony oraz ponosza
odpowiedzilano$¢ za aktualno$¢ publikowanej informacji.
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Rozdzial 3.
Sposéb publikowania danych na stronie internetowej

§ 10. 1. Publikowanie informacji na stronie internetowej odbywa si¢ poprzez modul administracyjny
z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowe;.

2. W celu skorzystania z modutu administracyjnego nalezy si¢ zalogowac, tj. poda¢ prawidtowa indywidualng
nazw¢ uzytkownika (login) i hasto dostgpowe.

§ 11. 1. Dostep do panelu administracyjnego posiada administrator, redaktor w zakresie spraw obstlugi rady i
promocji gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych i spotek Gminy Stara Biata w zakresie prowadzonych
podstron danej jednostki.

2. Uprawnione osoby posiadajgce dostgp do panelu administracyjnego zobowigzane sg do zachowania nalezyte;j
starannosci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych loginéw i hasel dostgpowych.

3. Publikowanie informacji na stronie internetowej nastepuje w drodze wprowadzenia informacji do
wlasciwych formularzy www dostepnych w panelu administracyjnym, a nastgpnie ich zapisanie w bazie danych
systemu.

§ 12. 1. Do kazdej publikowanej na stronie internetowej informacji automatycznie dolaczana jest tzw.
metryczka.

2. W celu opublikowania nowej informacji, osoba wprowadzajaca informacj¢ do bazy danych musi prawidtowo
wypemi¢ pole metryczki okreslajace tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyla publikowang informacje lub odpowiada
za jej tres¢ oraz wskazaé date publikacji tej informacji.

§ 13. 1. Na stronie internetowej zamieszczane sa materialy przekazywane przez:
1) Referaty oraz osoby pracujace na samodzielnym stanowisku pracy Urzgdu Gminy Stara Biata;
2) inne jednostki organizacyjne Gminy Stara Biata.

2. Jednostki organizacyjne i spotki Gminy Stara Biala, samodzielnie publikuja swoje materiaty na stronie
internetowej www.starabiala.pl w miejscach do tego wyznaczonych oraz ponosza odpowiedzialnos$¢ za aktualnosé
publikowanej informacji.

3.Na stronie internetowej moga by¢ zamieszczone takze materialy oséb fizycznych, prawnych
i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.

4.Ocena technicznych mozliwo$ci zamieszczenia materiatdw 1 baneréw przekazanych przez osoby,
o ktérych mowa w ust. 3 nalezy do administratora.

5. Informacje 1 aktualizacje treSci przeznaczone do publikacji na stronie internetowej nalezy przekazaé
w formie elektronicznej edytowalnej redaktorowi odpowiedzialnemu za dany zakres spraw. Redaktor z kolei
przekazuje te dane redaktorowi ds. obstugi rady i promocji gminy, ktoéry odpowiedzialny jest za publikacje
informacji na stronie internetowej. Kazda informacja przekazana do publikacji musi zawieraé: date jej
wytworzenia, tozsamo$¢ osoby ktora ja wytworzyla lub odpowiada za jej tres¢, okres przez jaki informacja
powinna by¢ opublikowana na stronie internetowej oraz propozycj¢ dziatu (katalogu), w ktorym ma by¢
opublikowana informacja.

6. Tres¢ artykutow przekazanych do publikacji powinna by¢ sporzadzona w sposéb prosty i klarowny, nie
nalezy uzywac¢ zargonu oraz ograniczy¢ uzywanie specjalistycznego stownictwa.

7. Przekazane materiaty powinny zawiera¢ mozliwy do skopiowania tekst w formatach plikow: MS Word,
Open Office, zwykly plik tekstowy. Dokumenty, ktore bedg zalgcznikiem do publikowanej tre$ci moga by¢
przestane w pliku nieedytowalnym. Dokumenty w formacie PDF, o ile to mozliwe, nalezy stworzy¢ na podstawie
odpowiednio sformatowanych plikow MS Word.

8. Referatom/jednostkom 1 osobom przekazujagcym informacje do publikacji przysluguje prawo wgladu,
korekty lub wycofania informacji.

§ 14. 1. Redaktor odpowiedzialny za wprowadzanie informacji na stronie internetowej jest zobowigzany
bezzwltocznie po otrzymaniu informacji umiesci¢ jej tre§¢ we wlasciwym miejscu. Informacje nalezy przekazywacé
do godziny 13:30 dnia, w ktérym informacja ma zosta¢ opublikowana. Informacje przekazane po wyznaczonej
godzinie bedg publikowane w nastgpnym dniu roboczym.
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2. Redaktor ds. obstugi rady i promocji gminy jest uprawniony do:
1) dokonywania skrotow wszystkich nadestanych materiatow;

2) czesSciowej zmiany lub drobnej korekty publikowanych informacji (nie dotyczy tresci rozporzadzen, ustaw i
innych aktow prawnych);

3) odmowy zamieszczenia materialdw na stronie internetowej www.starabiala.pl.

W przypadkach budzacych watpliwosci, decyzja o zamieszczeniu informacji bedzie konsultowana
z kierownikiem zespotu redakcyjnego.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy redaktora ds. obstugi rady i promocji gminy jego obowiazki przejmuje
administrator.

Rozdzial 4.
Zadania zespolu redakcyjnego ds. BIP i strony internetowej

§ 15. Kierownik zespotu nadzoruje prace catego zespotu redakcyjnego, a w szczegdlnosci:

1) koordynuje pracami zwigzanymi z publikowaniem informacji publicznej na stronie BIP oraz na stronie
internetowej;

2) przyjmuje uwagi i wnioski dotyczace rozbudowy lub modyfikacji stron;

3) prowadzi nadzér nad zgodnoscig oglaszanych informacji na stronie BIP oraz na stronie internetowe]
z ustalonym zakresem;

4) nadzoruje i podejmuje niezbgdne czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych na stronie
BIP oraz na stronie internetowej;

5) przygotowuje projekt zmian do niniejszego regulaminu.
§ 16. Do zadan administratora strony BIP i strony internetowej nalezy w szczegélnosci:

1) przydzielanie osobom uprawnionym indywidualnego loginu i hasta dostepowego, aktywacja zakresu uprawnien
do panelu administracyjnego strony BIP i strony internetowej oraz nadzorowanie zasad ich wykorzystania i
ochrony;

2) prowadzenie ewidencji 0sob uprawnionych do publikacji na stronie BIP i na stronie internetowej;

3) ustalanie w porozumieniu z kierownikiem zespotu redakcyjnego lub kierownikiem Referatu zakresu uprawnien
do panelu administracyjnego strony BIP i/lub strony internetowej oséb uprawnionych;

4) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP oraz strony internetowej, a w przypadku stwierdzenia
awarii  lub  problemoéw  technicznych  niezwlocznego  podejmowania  dzialan  zwigzanych
z ich usunigciem;

5) monitorowanie wykorzystywanie stron przez uzytkownikow oraz analizowanie ich funkcjonalnosci
i formutowanie wnioskow, co do ich modyfikacji;

6) nadzorowanie wtasciwego formatowania informacji publikowanych na stronie BIP i stronie internetowej,
7) organizowanie szkolen dla zespotu redakcyjnego strony BIP i strony internetowej;

8) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji danych niezbednych do zamieszczenia na
stronie gtdownej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl oraz powiadamianie go o zmianach w tresci
tych informacji.

§ 17. Do zadan redaktora strony podmiotowej BIP nalezy w szczego6lnoSci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, zgodnie z dziataniem komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony;

2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikowania
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie;

3) wspotpraca z innymi pracownikami komodrki organizacyjnej w zakresie zwigzanym z publikowaniem
w BIP tych informacji, za ktorych wytworzenie sg oni odpowiedzialni;
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4) nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;

5) zgtaszanie administratorowi 1 kierownikowi zespotu redakcyjnego probleméw 1 nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu strony podmiotowej BIP lub panelu administracyjnego BIP.

§ 18. Do zadan redaktora strony internetowej nalezy w szczeg6lnosci:
1) publikowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji publicznych przeznaczonych do publikowania zgodnie z
zasadami okre§lonymi w niniejszym regulaminie;

3) wspolpraca z innymi pracownikami w zakresie zwigzanym z publikowaniem na stronie internetowej tych
informacji, za ktorych wytworzenie sa oni odpowiedzialni;

4)nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych informacji z aktualnym stanem faktycznym
oraz zachowaniem ich kompletnos$ci i spojnosci;

5) zgtaszanie administratorowi 1 kierownikowi zespotu redakcyjnego probleméw 1 nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu strony internetowej lub panelu administracyjnego.

Rozdzial S.
Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych

§ 19. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej (Referatu) nadzoruje tworzenie i aktualizowanie strony BIP
oraz strony internetowej, a w szczegolnosci:

1) publikuje informacje na BIP;

2) sprawuje nadzor merytoryczny oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa tresc, przygotowywanych w jego
komorce organizacyjnej, informacji przeznaczonych do publikacji, a takze za aktualno$¢ publikowanych
informacji;

3) odpowiada za zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej z zasadami publikowania
informacji na stronie BIP oraz na stronie internetowe;j;

4) udziela pomocy kierownikowi zespotu redakcyjnego, administratorowi oraz redaktorowi strony internetowej w
sprawach ~ zwigzanych z  prowadzeniem  strony BIP i  strony internetowej  zgodnie
z zakresem dzialania podleglej mu komorki organizacyjne;j.

Rozdzial 6.
Retencja danych

§ 20. 1. O ile przepisy prawa nie okreslajg zasad i okresu retencji informacji publikowanej na BIP termin ten
powinien by¢ zgodny z zasada ograniczonego przechowywania.

2. Opublikowane w BIP informacje, dla korych termin publikacji nie wynika z przepisOw prawa powinny
zosta¢ poddane ocenie, tak by wszystkie informacje, dla ktérych zostal osiagniety cel przetwarzania, zostaty
usuniete z publikacji.

3. Analizy retencji informacji umieszczonych na BIP dokonuje redaktor danego Referatu, a w przypadku
pozostatych jednostek organizacyjnych i spéiki kierownik tej jednotki.

4. Analiza polega na ocenie dokumentu pod wzglgdem zawarto$ci informacji - nalezy ustali¢, czy sg to
informacje publiczne, czy zawieraja dane osobowe, czy publikowana informacja jest wymogiem ustawowym oraz
czy jest istotna w kontekscie inetersu publicznego.

5. Jezeli w wyniku przeprowadzonej analizy, o ktdrej mowa w ust. 4 nie stwierdzono koniecznosci ustawowej
lub interesu pulicznego dalszej publikacji informacji, a informacje nie zawieraja danych osobowych redaktor
odpowiedzialny = za  publikowang  tres¢  moze  pozostawi¢  informacje na  stronie  BIP.
W przypadku informacji, ktorych publikacja na BIP wynika z przepisow prawa zastosowanie ma rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

6. Redaktorzy umieszczajacy informacje na BIP zobowigzani sa raz w roku do przegladu zamieszczanych
informacji i oceny czy istnieje potrzeba dalszej ich publikacji. Raport z przegladu zasobow dostgpnych w BIP
przekazujg administratorowi i/lub kierownikowi zespotu redakcyjnego.

Id: CEADAOF4-36F0-4AD9-BCF1-914980A07AFC. Podpisany Strona 5



Wzér Raportu stanowi zalacznik nr 1.
7. Za rodzaj informacji oraz koniecznos$¢ ich publikacji odpowiada redaktor BIP.

Rozdzial 7.
Przepisy koncowe

§ 21. 1. Regulamin obowigzuje pracownikow:
1) Urzedu Gminy Stara Biata;
2) Szkoty Podstawowej im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Maszewie Duzym;
3) Szkoty Podstawowej w Starych Proboszczewicach;
4) Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II w Starej Biatej;
5) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wyszynie;
6) Przedszkola w Nowych Proboszczewicach;
7) Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Biatej;
8) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Stara Biala;
9) Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Starej Bialej z/s w Biatej;
10) Gospodarki Komunalnej ,,Stara Biata" Sp. z o.0.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Raport z przegladu zasoboéw dostepnych w BIP

Wdniu ...oceerrnnnee. dokonano przegladu informacji opublikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.bip.starabiala.pl w celu weryfikacji zgodnosci publikowanych tresci z przepisami o ochronie
danych osobowych, koniecznosci usunigcia tresci, dla ktérych czas publikacji juz ustal oraz zasadnosci
publikacji informacji bedacych danymi osobowymi:

1. Przeglad obejmowal zakladki/podstrony BIP*:

2. W trakcie przegladu ustalono:

1) Niezwloczne  usunigcie  informacji, dla  ktorych ustal juz uzasadniony czas publikacji
w BIP*:

2) Niezwloczne usuni¢cie z BIP* ze wzgledu na zapewnienie prywatnosci osob fizycznych oraz zgodnie z zasada
adekwatnosci publikowanych danych do celu przetwarzania:

3) Inne zalecenia: .................ooeeiiiiiinn.l.
Data i podpis Redaktora: ..........................l

*Nalezy wskazac tresci wraz z lokalizacja, aby utatwi¢ ich usunigcie.
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