Burmistrz Koronowa
Plac Zwyciestwa 1
86-010 Koronowo
Zarzadzenie Nr OR-S.0050.185.2020

Burmistrza Koronowa
z dnia 3 grudnia 2020 roku.

w sprawie: wprowadzenia procedury pn. ,Zasady prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Koronowo”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie
gminnym (tj, Dz.U. z 2020 poz. 713 z pdzn zm.) w zwigzku z wykonaniem obowigzkéw natozonych
przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z 2019 poz.
1429 z pdézn zm. ) oraz aktu wykonawczego do w/w ustawy - Rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.
U. Nr 10, poz. 68), a takze Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych

zarzadza sie, co nastepuje:
§1
1. Wprowadza sie procedure pn. ,Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Koronowo”, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 obowigzuje:
1) w Urzedzie Miejskim w Koronowie;
2) w gminnych jednostkach organizacyjnych, z ktérymi zostanie zawarte porozumienie
w sprawie udostepnienia przez Gming Koronowo podmiotowej strony Biuletynu Informaciji
Publicznej.
§2
Wyznacza sie:
o koordynatora ds. BIP - Kierownika Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Koronowie,
e administratora strony podmiotowej BIP - Informatyka Urzedu Miejskiego w Koronowie.
§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr OR-S.0050.132.2012 Burmistrza Koronowa z dnia 19 listopada
2012 r. w sprawie okre$lenia zasad prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Koronowie
podmiotowe] strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepniania tej strony jednostkom
organizacyjnym Gminy Koronowo

Z up. Burmistrza

/-/ Stawomir Marszelski
Zastepca Burmistrza



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr OR-S.0050.185.2020
Burmistrza Koronowa

z dnia 3 grudnia 2020 roku.

Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Koronowo

§ 1. Postanowienia ogélne
1. Gmina Koronowo prowadzi podmiotowg strone Biuletynu Informacji Publicznej
o adresie: www.bip.koronowo.pl, zwang dalej strong BIP.

2. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia strony BIP, w tym zasady
publikacji, aktualizacji, usuwania danych oraz ochrony informacji ustawowo
chronionych znajdujgcych sie w materiatach i informacjach zamieszczanych na
stronie BIP (dalej Procedura BIP).

3. Procedura BIP obowigzuje:

1) osoby odpowiedzialne za umieszczanie informacji na stronie BIP oraz nadzér nad
tym procesem;
2) osoby zwigzane z obstugg techniczng strony, w tym reprezentujgce podmioty

zewnetrzne, ktore realizujg ustugi w zakresie obstugi strony BIP.

§ 2. Stownik pojec
Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1) zespot redakcyjny BIP — zespdt osdb wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci do zamieszczania w nim
informacji publicznych;

2) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informaciji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r., (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.);

3) koordynator ds. BIP — osoba wyznaczona przez Burmistrza, odpowiedzialna za
prawidtowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatar zwigzanych
z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP;

4) administrator strony podmiotowej BIP — osoba wyznaczona przez Burmistrza,
odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny nad strong podmiotowg BIP;

5) redaktor dziatu — osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

6) panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego, udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego, w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci
zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego tresci;

7) dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane
sg informacje z danej dziedziny;

8) struktura BIP — gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczanie wzgledem siebie;



9) komorki organizacyjne — wydziaty, biura, samodzielne stanowiska Urzedu
Miejskiego w Koronowie;

10)jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne gminy, ktére na mocy
wzajemnego porozumienia, majg udostepnione miejsce w systemie BIP Gminy
Koronowo, w celu zamieszczania informacji;

11)operator systemu — firma, ktéra na mocy zawartej umowy z Gming Koronowo
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego,
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo
danych stanowigcych zawartosc¢ strony BIP;

12)dostepnosc cyfrowa strony internetowej — wkasnos¢ strony internetowe;j
polegajgca na spetnieniu wymagan Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéow
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 848);

13)zespot ds. dostepnosci — zespdt ds. dostepnosci powotany w Gminie Koronowo
na podstawie ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.);

14)urzad — Urzad Miejski w Koronowie;

15)PBI — obowigzujgca w urzedzie Polityka Bezpieczenstwa Informacji;

16)RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

17)10D - Inspektor ochrony danych wyznaczony zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a RODO.

§ 3. Zespot redakcyjny BIP
1. Tworzy sie zespoét redakceyjny BIP, w sktad ktorego wchodzg:

1) koordynator ds. BIP;
2) administrator strony podmiotowej BIP;
3) redaktorzy dziatow.
2. Wykaz czlonkow zespotu redakcyjnego BIP, wraz z danymi umozliwiajgcymi
kontakt z nimi, publikowany jest na stronie BIP.
3. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiadajg
administrator strony podmiotowej BIP i koordynator ds. BIP.
4. Do zadan koordynatora ds. BIP nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji oraz strukturg BIP,
2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat cztonkom zespotu redakcyjnego BIP;
3) podejmowanie niezbednych czynnosci, w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP;
4) wspoOtpraca z redaktorami dziatow w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecenh oraz egzekwowanie
prawidtowego ich wykonania;
5) organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP.
5. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:
1) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem BIP;



2)

3)
4)

5)

6)

przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej BIP oraz
powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji

z zastrzezeniem, ze kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg wyzej
wymienione informacje we wkasnym zakresie;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginbw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego BIP;

wspotpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu
informacji o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu
BIP oraz nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia;

kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.

. W czasie nieobecnosci pracownika, o ktérym mowa w ust. 5 lub braku mozliwosci
wykonania przez niego zadan, jego obowigzki przejmuje w zastepstwie
koordynator ds. BIP.

. Do zadan redaktora dziatu nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktorego

zostat wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej,

w ktorej pracuje;

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP z uwzglednieniem:

a) dostepnosci cyfrowej stron internetowych,

b) ograniczenia prawa do informacji publicznej ze wzgledu na ochrone
prywatnosci osob fizycznych;

terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informac;ji publicznych

przeznaczonych do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty

wytworzenia, tozsamosci osoby, ktora jg wytworzyta oraz odpowiada za jej

tres¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

wspotpraca z innymi pracownikami komorki lub jednostki organizacyjnej,

w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych

wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

nadzor nad zachowaniem zgodno$ci, publikowanych w dziale BIP informacji,

z aktualnym stanem faktycznym i prawnym, zachowaniem ich kompletnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie

zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za

prowadzenie ktérych on odpowiada;

zgtaszanie administratorowi strony podmiotowej BIP, problemoéw

i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego

BIP;

zgtaszanie kierownikowi komorki lub jednostki organizacyjnej, potrzeby zmian

w zakresie informacji udostepnianych w BIP, sposobu przygotowywania

i przekazywania tych informacji do publikacji lub struktury BIP;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu

redakcyjnego BIP.

8. W przypadku watpliwosci co do sposobu publikacji informacji spetniajgcych

wymagania, o ktérych mowa w ust. 7 pkt. 1) i 2) redaktor dziatlu konsultuje

to odpowiednio z Zespotem ds. dostepnosci i Inspektorem ochrony danych.



§4.

Zadania kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownikéw komérek

organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

1. Kierownik komorki organizacyjnej oraz kierownik jednostki organizacyjne;j

odpowiada za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informaciji posiadanych lub wytwarzanych przez komoérke
organizacyjng/jednostke organizacyjng, ktorej pracg kieruje;

wyznaczenie redaktora lub redaktoréw dziatu oraz wnioskowanie do
administratora strony podmiotowej BIP, o nadanie im stosownych uprawnien do
panelu administracyjnego BIP;

wpisanie, obowigzkéw redaktoréw dziatu, do zakresu zadan i czynnosci
stuzbowych tych pracownikow;

zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej / jednostki
organizacyjnej, z procedurg przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz
z trescig Procedury BIP;

okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke
organizacyjng/jednostke organizacyjng muszg byc¢ publikowane w BIP oraz
wyznaczenie zasad ich przygotowania i przekazywania do publikacii;
udzielanie merytorycznej pomocy redaktorom BIP w sprawach zwigzanych

z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej/jednostki organizacyjne;j.

2. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku dopowiada za:

1)

2)

3)

4)

1. Pu

W ust

przygotowanie do publikowania i aktualizowania informaciji na stronie BIP
zgodnie z zakresem dziatania samodzielnego stanowiska, na ktorym pracuje;
wnioskowanie do administratora strony podmiotowej BIP, o nadanie

jej stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP lub przekazanie
kompletu informacji przeznaczonej do BIP, do czionka zespotu redakcyjnego,
wyznaczonego przez koordynatora ds. BIP;

nadzor nad zachowaniem zgodnosci, publikowanych w dziale BIP informaciji,
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym, zachowaniem ich kompletnosci;
udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za
prowadzenie ktérych on odpowiada.

§5. Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP
blikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi

awie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publiczne;.

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjgtkiem skrotow powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

3. Informacje udostepniane na stronie BIP, w razie potrzeby, przed ich publikacja,
powinny podlega¢ ocenie zgodnosci z ustawg o dostepie do informacji publicznej
dokonywane przez radce prawnego.

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



5. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz w ktéorym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia
jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytgczenia.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytgczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych, wraz z
zatgczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony
z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 5.

7. Wylgczenia jawnosci informaciji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej
informaciji.

8. Dokumenty i informacje publikowane na stronie BIP, zawierajgce dane osobowe,
powinny podlegac szczegolnej ocenie w kontekscie przepiséw dotyczgcych
ochrony danych osobowych, w tym w szczegolnosci wskazanych w art. 5 RODO.

9. O ile przepisy prawa nie okreslajg zasad i okresu retencji informaciji publikowanych
na stronie BIP, w przypadku informacji zawierajgcych dane osobowe, termin ten
powinien by¢ zgodny z zasadg ograniczonego przechowywania wynikajgca z art.
5 ust. 1 lit. e RODO.

10. Opublikowane w BIP informacje, o ktorych mowa w ust. 8, powinny zosta¢
poddane ocenie, tak aby wszystkie informacje, dla ktérych cel przetwarzania
zostat osiggniety, zostaty z BIP usuniete.

11.Analizy retencji danych, o ktérej mowa w ust. 9, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie udostepnione;j
informacii.

12.Pracownicy odpowiedzialni za udostepnianie dokumentéw na stronie BIP
zobowigzani sg, raz w roku, do przeglgdu zamieszczonych informaciji i ocenie, czy
istnieje potrzeba dalszej ich publikaciji.

13.Po uptywie celu przetwarzania lub retencji przetwarzania dokumentu, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za umieszczenie informacji oraz redaktor dziatu
odpowiedzialny za prowadzenie strony, usuwa dokument z BIP, informujgc o tym
fakcie administratora strony podmiotowej BIP.

14.Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw
z danymi, z uwzglednieniem wymagan dostepnosci cyfrowej stron internetowych.
W nazwach plikdw nie nalezy stosowac polskich znakéw diakrytycznych.

15.Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana
w trybie wnioskowym.

§6. Struktura BIP
1. Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiadajg koordynator ds. BIP oraz
administrator strony podmiotowej BIP.
2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone
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. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane sg przez osoby wymienione w ust. 1 po konsultaciji
z kierownikiem wtasciwej komorki lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej

za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem jej dziatania.



4. Koordynator ds. BIP moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowi¢
wprowadzenia zgtoszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzytyby sp6jnos$é
i przejrzystos¢ struktury BIP.

§ 7. Panel administracyjny BIP
1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytgcznie cztonkowie
zespotu redakcyjnego BIP.
2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP, odbywa sie wytacznie na pisemny wniosek kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej i jednostki organizacyjnej gminy, sporzgdzony:

a) zgodnie z przyjetymi, w ramach PBI, procedurami udzielania dostepu
do systemow informatycznych - w przypadku kierownika komorki
organizacyjnej,

b) zgodnie z procedurg wynikajgcg z zawartego porozumienia dot. publikowania
tresci na stronie BIP - w przypadku kierownika jednostki organizacyjne;.

4. Wyznaczonej osobie nadawany jest, przez administratora strony podmiotowe;j
BIP, unikalny login i hasto, za pomocg ktorego loguje sie do systemu.

5. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta administrator strony
podmiotowej BIP niezwtocznie informuje o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia
dotycza.

6. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu
administracyjnego BIP.

Z up. Burmistrza

/-/ Stawomir Marszelski
Zastepca Burmistrza



