ZARZADZENIE BURMISTRZA KARCZEWA Nr 28/2023
zdnia 17 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 40), art. 8 ust. 2 i 3 oraz art. 9 ust. 2 w zw. art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
0 dostepie informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z pdzn. zm) oraz rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej — Urzedu

Miejskiego w Karczewie, w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi na realizacj¢ zarzadzenia sg pracownicy Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi W zycie Z dniem podjecia.

Burmistrz Karczewa

Michal Rudzki



REGULAMIN PUBLIKOWANIA W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ URZEDU
MIEJSKIEGO W KARCZEWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Karczewie.
2. Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony internetowej pod adresem: https://bip.karczew.pl/ lub z

glownej strony internetowej Urzedu Miejskiego w Karczewie: https://www.karczew.pl/.

1. DEFINICJE
§2
1. Uzyte W regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Karczewie;
2) Burmistrz - Burmistrz Karczewa;
3) Pracownik - pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Karczewie;
4) Redaktor BIP - wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy wydziatow redagujacy okreslony
obszar BIP;

5) Administrator BIP - wyznaczeni przez Burmistrza Karczewa pracownicy Urzedu Miejskiego
w Karczewie administrujacy strong BIP;

6) Informacja Publiczna - kazda informacja 0 sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostgpie informacji publicznej;

7) Publikowanie - wprowadzenie i modyfikacja informacji na stronach internetowych;

8) Zalogowanie - uzyskanie autoryzowanego prawa dostgpu do narz¢dzi edycyjnych za
posrednictwem indywidualnego identyfikatora uzytkownika i hasta;

9) Ustawa - ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostgpie go informacji publicznej;

10)  Rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

. OPIS ZASAD | SPOSOBU PUBLIKOWANIA DANYCH W BIP

§3

1. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa po
zalogowaniu redaktora BIP lub Administratora BIP.
2. Kazda informacja zawarta na stronach BIP podlega edycji przez Administratora BIP lub



redaktora BIP.

3. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, ktory ja wytworzyl lub
Naczelnika wydziatu, w ktorym dokument zostal wytworzony lub wedtug kompetencji, do ktorego
zostal przekazany i zgodnie z przepisami podlega publikacji.

4. Kazde wprowadzenie tresci lub zamieszczenie dokumentu na stron¢ BIP wymaga sprawdzenia
I zatwierdzenia przekazywanej informacji publicznej przez Naczelnika wydziatu lub w razie jego
nieobecnosci osoby zastepujacej lub przez niego wskazane;.

5. Metryka umieszczona pod publikowang informacja na stronach BIP wskazuje osobe, ktora ja
wytworzyta, wprowadzita i aktualizowata oraz informacje 0 dacie wytworzenia, wprowadzenia
i aktualizacji.

6. Dokumenty stanowigce informacj¢ publiczng i podlegajace obowigzkowi publikacji na
stronach BIP Urzedu, dostarczane s redaktorowi BIP lub Administratorowi BIP w czasie nieobecnosci
wlasciwego redaktora i publikowane sg niezwtocznie po ich otrzymaniu lub wytworzeniu i podpisaniu,
lecz nie pdzniej niz W ciggu 2 dni roboczych.

7. W przypadku konieczno$ci ograniczenia dostgpu do informacji publicznej zgodnie z art. 5
ustawy, wylaczenia jawnosci w przekazywanym dokumencie do publikacji w BIP dokonuje
i zatwierdza Sekretarz Gminy, badz Naczelnik Wydziatu, w ktorym wytworzono pismo.

8. Do publikacji w BIP przekazuje si¢ zanonimizowany dokument jezeli wymaga on ograniczenia

dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na tre$§¢ danych osobowych.

Iv. NADAWANIE UPRAWNIEN DO STRONY PODMIOTOWEJ BIP

§4
1. Burmistrz upowaznia pracownikow do wykonywania zadan Administratora BIP (zatgcznik nr
1 do regulaminu).
2. Burmistrz upowaznia pracownikéw do bycia redaktorem BIP (zalacznik nr 2 do regulaminu)
1. Wyznaczonej osobie, Administrator BIP nadaje unikalny login i hasto, za pomoca ktorego
loguje si¢ do systemu.
2. Kazdy pracownik posiadajacy uprawnienia redakcyjne BIP zobowigzany jest do zachowania

W poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

V. ZADANIA W ZAKRESIE PUBLIKACJI W BIP

§5
1. Administrator BIP odpowiada za wlasciwg strukture¢ oraz administrowanie stronami
internetowymi BIP.
2. Do zadan Administratora BIP nalezy w szczegolnosci:
1) zaktadanie kont redaktoréw BIP na podstawie upowaznienia od Burmistrza Karczewa;

2) prowadzenie rejestru redaktorow BIP, ktory podlega biezacej aktualizacji;



3) sprawowanie nadzoru nad strukturg iprawidlowym funkcjonowaniem BIP, wtym
przyjmowaniem, weryfikacjg i realizacjg wnioskow dotyczacych jej modyfikacji;

4) dokonywaniem kontroli dziennikow stron BIP;

5) niezwloczne zamieszczanie na stronach BIP oraz aktualizacja informacji i danych
przekazywanych z komorek organizacyjnych, w przypadku nieobecno$ci upowaznionego redaktora
BIP;

6) monitorowanie strony internetowej BIP;

7) przeszkolenie izapoznanie redaktorow BIP  z metodykg publikowania danych
w wyznaczonych obszarach BIP;

8) prowadzenie konsultacji formalnych i merytorycznych zredaktorami BIP, Naczelnikami

wydziatow i pracownikami w zakresie techniki publikacji w BIP;
9) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych uktadéw stron
w BIP wynikajacych z ustawy;

10)  przygotowanie projektdw zmian niniejszego regulaminu.
§6
1. Redaktor BIP odpowiada za terminowg publikacje informacji i dokumentéw W wyznaczonych

obszarach BIP oraz aktualizacje tych stron.
2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) niezwtoczne publikowanie dokumentow i informacji w okreslonych obszarach BIP, do ktorych
zostal mu przydzielony dostep;

2) formatowanie tekstow publikowanych informacji;

3) redagowanie wyznaczonych stron BIP;

4) biezagce monitorowanie prawidtowosci zamieszczonych tre$ci na wyznaczonych stronach
przedmiotowych BIP;

5) zglaszania Administratorowi BIP uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia

nowych uktadow stron w BIP wynikajacych z ustawy.

§7

1. Naczelnik wydzialu sprawuje formalny I merytoryczny nadzor nad przygotowaniem tresci
dokumentow i przekazaniem ich do BIP oraz aktualizacja tresci dokumentow juz zamieszczonych
w BIP.

2. Do zadan Naczelnika wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie kontroli nad trescig przekazywanych informacji do publikacji w BIP;
2) zatwierdzanie wylgczenia jawno$ci w przekazywanych do publikacji w BIP

dokumentach, jesli wymagaja tego przepisy oraz wskazywanie podstawy prawnej wylaczenia,
3) wspolpraca z Administratorem BIP w procesie tworzenia nowych uktadéw stron BIP;

3. zglaszanie zmian kadrowych redaktorow BIP Administratorowi BIP.



4, Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania dokumentow
przeznaczonych do publikacji w BIP.
5. Do zadan pracownika nalezy W szczeg6lnosci:

1) opracowanie dokumentow przeznaczonych do publikacji w BIP, zgodnie z powierzonym
zakresem czynnos$ci pracownika;

2) terminowe przekazywanie redaktorowi BIP prawidlowej tresci dokumentéw w formie
papierowej lub elektronicznej przygotowanych w podlegtej komoérce organizacyjnej, ktore sg
przeznaczone do publikacji na stronach BIP;

3) wlasciwe formatowanie tekstow przeznaczonych do publikacji zgodnie ze wskazoéwkami
Administratora BIP;

4) Redaktor BIP publikuje informacje, ustawiajac w CMS jej czas publikowania (widocznosci).

5) dokonywanie wytaczenia jawnosci W przekazywanych do publikacji w BIP dokumentach jesli
wymagajg tego przepisy;

6) wspotpracy z redaktorami BIP oraz Administratorem BIP.

VL. USTALANIE OKRESU PUBLIKOWANIA TRESCI ZAWIERAJACYCH DANE
OSOBOWE W BIP

§8

1. Pracownik przygotowujac informacje¢ przeznaczong do opublikowania w BIP jest zobowigzany
sprawdzi¢, czy informacja zawiera dane osobowe, tzn. informacje 0 zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej.

2. Jezeli informacja zawiera dane osobowe nalezy:

1) dokona¢ weryfikacji treSci informacji pod katem konieczno$ci wynikajacej z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnienia W tresci informacji danych osob fizycznych (np. taka
koniecznos$¢ zachodzi przy publikowaniu o§wiadczen majatkowych);

2) w przypadku ustalenia podstawy prawnej, obowigzku ujawnienia danych osobowych
w przygotowanej do publikacji informacji, nalezy zweryfikowa¢ zakres danych osobowych podanych
w informacji z zakresem wskazanym w przepisach i w razie rozbieznosci, dokona¢ odpowiednich
zmian, w szczegolnosci ograniczenia zakresu danych;

3) po ustaleniu podstawy prawnej pracownik ustala czas publikowania informacji w BIP poprzez
zweryfikowanie go z podstawg prawng ujawnienia danych (ustalong zgodnie z procedurg okreslong
w punkcie poprzednim) oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) w przypadkach watpliwos$ci dotyczacych czasu publikacji informacji, pracownik konsultuje sie
z osobg odpowiadajaca za funkcjonowanie archiwum;

5) pracownik, ktory przygotowal informacj¢ jest zobligowany do skonsultowania wszelkich
watpliwosci  Z Inspektorem Ochrony Danych, oraz przeprowadzenia niezbednych wyjasnien
dotyczacych przygotowanej informacji.

6) W przypadkach watpliwosci pracownik konsultuje z Inspektorem Ochrony Danych poprzez



przekazanie mu zweryfikowanej informacji wraz z ustalonym czasem publikacji w celu uzyskania
przez niego akceptacji na opublikowanie przedmiotowych informacji w BIP.
3. Zaakceptowana informacja jest przekazywana redaktorowi BIP w celu opublikowania.

VIl PRZEGLAD TRESCI PUBLIKOWANYCH W BIP POD KATEM KONIECZNOSCI
USUNIECIA TRESCI, DLA KTORYCH CZAS PUBLIKOWANIA JUZ USTAL

§9

1. Przeglady tresci opublikowanych w BIP sg dokonywane raz do roku, w ustalonym przez
Administratora terminie.

2. Za dokonywanie przegladow jest odpowiedzialny zespdt powolany przez
Administratora.

3. Administrator moze takze wyznaczy¢ inne lub dodatkowe osoby, ktore beda realizowaé
czynno$ci zwigzane Z przegladem BIP.

4, Przegladowi podlegaja wszystkie tresci publicznie dostepne w BIP.

5. Zespdt odpowiedzialny za przeglad BIP dokonuje weryfikacji upublicznionych
informacji pod katem zawierania danych, ktére W sposdb posredni lub bezposredni mogg ujawniac
tozsamos$¢ 0sob fizycznych (tzn. danych osobowych).

6. Weryfikacji podlegaja takze mechanizmy automatycznego
archiwizowania/zakonczenia czasu publikacji w CMS oraz poprawno$¢ ich ustawiania przez
redaktorow BIP w momencie publikowania tresci.

7. Jezeli weryfikowana informacja zawiera dane osobowe, zespdt dokonuje oceny pod
katem konieczno$ci usunigcia tresci, dla ktorych czas publikowania juz ustal. Ocena jest
podejmowana na podstawie analizy:

1) czasu wskazanego w przepisie prawa, na podstawie ktorego informacja zostata
ujawniona;

2) wymagan wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie;

3) rejestru czynnos$ci przetwarzania;

4) ustania lub nie celu przetwarzania.

8. Jezeli zespot ustali, ze cel ujawniania danych osobowych w BIP wyczerpat sie,

podejmuje decyzj¢ 0 usunigciu informacji.

9. Z przegladu jest wykonywana notatka potwierdzajaca, pod ktérg podpisuja si¢
wszystkie osoby, ktore dokonaty przegladu.

10. Po akceptacji przez Administratora, redaktorzy BIP usuwaja wskazane informacje
z BIP.



VIl POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

1. W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych Biuletynu
Informacji Publicznej zobowigzuje¢ si¢ Administratora BIP oraz wyznaczonych redaktorow BIP do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa W szczegolnosci:

1) zabrania si¢ osobom posiadajagcym dostep do edycji strony internetowej BIP
udoste¢pniania innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta dostepu do BIP,

2) zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programow, ktore mogg zaktocic¢ i destabilizowac
prace W BIP lub naruszy¢ bezpieczenstwo danych w nim zgromadzonych,

3) zabrania si¢ pracy W BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do ktorych

wystepuja watpliwosci W zakresie bezpieczenstwa.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu publikacji w BIP

NADANIE UPOWAZNIENIA/ANULOWANIE UPOWAZNIENIA

Na podstawie § 4 ust. 1 Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du
Miejskiego w Karczewie

upowazniam
Panig / Pana

(imig¢ i nazwisko)

(nazwa wydzialu)

do wykonania zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Karczewie.
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 oswiadcza, 1z W Zwigzku z petlieniem funkcji administratora Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Karczewie zapoznata si¢ z:

1. Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do Informacji Publicznej

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Regulaminem publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Karczewie stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2023 Burmistrza Karczewa z
dnia 17 marca 2023 roku.

4. Jednoczesnie zobowigzuje sie¢ do nie udostepniania identyfikatora ihasta innym
osobom.

(miejscowosé, data)  (podpis)



Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu publikacji w BIP
Karczew, dnia ..................

NADANIE UPOWAZNIENIA/ANULOWANIE UPOWAZNIENIA

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du
Miejskiego w Karczewie

upowazniam
Panig / Pana

(imig¢ i nazwisko)

(nazwa wydzialu)

do wykonania zadan redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Karczewie.
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 Zz pelnieniem funkcji redaktora Biuletynu

Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Karczewie zapoznata si¢ z:

1. Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do Informacji Publicznej

2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Regulaminem publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Karczewie stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2023 Burmistrza Karczewa z
dnia 17 marca 2023 roku.

Jednoczesénie zobowigzuje sie do nie udostepniania identyfikatora i hasta innym osobom.



