. ZARZADZENIE NR 99/2020
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

Na podstawie art. 30,31,33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z2020r.,
poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 9 ust.2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j (
Dz.U. 22019 1. poz.1429 ze zm.) irozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz. U. Nr 10, poz.68) zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej ,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Informatykowi Urzgdu Gminy, bgdacego Redaktorem BIP, aw
czasie jego nicobecnoéci osobie wyznaczonej do zastgpstwa.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 34/2012 Wojta Gminy Janowiec KoScielny z dnia 8 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia zasad i obowigzkéw zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2020 r.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 99/2020
Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 30 listopada 2020 r.

REGULAMIN
PUBLIKOWANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady publikowania  informacji publicznej Urzgdu Gminy
w Janowcu Koscielnym w Biuletynie Informacji Publicznej ( zwany dalej BIP) w serwisie internetowym.

2. Strona Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy  wJanowcu Koscielnym posiada
adres: http://bip.janowieckoscielny.warmia.mazury.pl/

§ 2. Oglaszanic informacji publicznej w BIP nast¢puje w drodze wprowadzania informacji do bazy danych
przez redaktora BIP z zastrzezeniem unormowan niniejszego Regulaminu.

i Rozdzial 2.
ZASADY 1 SPOSOB PUBLIKOWANIA INFORMACJI -

§ 3. 1. Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetows, po
zalogowaniu si¢ przez redaktora BIP, zwanego dalej redaktorem, do programu edycyjnego.

2. Materiaty do publikacji winny by¢ przekazywane bezposrednio po ich wytworzeniu.
3. Kazda zmiana dokonywana na stronie BIP widoczna jest w menu pn. ,,Rejestr zmian”.
§ 4. 1. Przekazana redaktorowi BIP informacja do publikacji winna by¢:

1) kompletna, zredagowana w sposob speiajacy standardy jezyka polskiego isformutowana w sposob
nie budzacy watpliwosci co do jej tresci,

2) przekazana ze stosownym wyprzedzeniem,

2.1. Pracownik merytoryczny przekazuje elektronicznie informacje do publikacji w wersji
clektronicznej na adres bip@janowiec.com.pl ~ wraz ze skanem pierwszej strony tej informacji
zawierajacej akceptacj¢ Kierownika referatu, Kierownika jednostki organizacyjnej, instytucji kultury,
wskazanym miejscem- nazwg zakladki BIP iczasem publikacji zgodnym z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Organéw Gminy, o ktérym mowa w § 6 ust.1

2.2. Akceptacja Kierownika referatu, Kierownika jednostki administracyjnej , instytucji kultury
nie jest wymagana w przypadku przekazywanych do publikacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woijta
Gminy.

3. Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu opublikowania w BIP przekazanej mu
informacji publicznej. Potwierdzenie nastgpuje w dniu umieszezenia informacji za pomocg poczty
elektronicznej.

3. Pracownik przekazujacy informacje do publikacji redaktorowi zobowigzany jest po otrzymaniu
potwierdzenia publikacji dokona¢ weryfikacji poprawnosci umieszczenia informacji w odpowiedniej zakladce.

§ 5. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001r o dostgpie do informacji publicznej irozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronic BIP nic mogg zawieraé reklam oraz niewyjaénionych
skrotow , z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

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



4. W przypadku wylgezenia jawnosei informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz, w ktorym
podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg , ktére
dokonaty wylaczenia.

5. Wylgczenia jawnosci dokonuje Woéjt Gminy na wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

§ 6. 1. Okres przetwarzania danych osobowych w systemie BIP okresla kategoria archiwalna dokumentu,
wynikajaca z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Organéw Gminy , stanowigcego  zalacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

2. W celu prawidlowego ustalenia kategorii archiwalnej dokumentu przy realizacji obowigzku, o ktérym
mowa w ust. | pracownik merytoryczny wspoldziata z pracownikiem prowadzacym archiwum zakladowe .

Rozdzial 3.
ZADANIA REDAKTORA BIP

§ 7. Do zadan redaktora BIP nalezy wypracowanie koncepcji i rozwigzan szczegdtowych dotyczacych
funkcjonowania BIP w Urzedzie ~Gminy w Janowcu Koécielnym oraz nadzorowanie ich realizacji,
a w szczegolnoscei:

1) monitorowanie wykorzystania stron, analizowanie funkcjonalnoéci stron oraz formutowanie wnioskéw co
do modyfikacji stran; =

2) przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw dotyczacych modyfikacji stron ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapewnienia przejrzystosci korzystania z informacji zawartych w BIP podmiotom
zewngtrznym i wewnetrznym

3) wspélpraca z kierownikami w zakresie wlasciwego wykonywania uregulowan zawartych w niniejszym
regulaminie.
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