ZARZADZENIE NR 120.27.2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 10 maja 2021 r.

w sprawie przyje¢cia Regulaminu prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy oraz wyznaczenia Zespolu Redakcyjnego

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 oraz art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176 ze zm.) 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) zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wyznaczam Zespét Reakcyjny do publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy w Mroczy w brzmieniu stanowiagcym zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.24.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia
26 stycznia 2015 r. w sprawie zasad tworzenia, przekazywania i publikowania informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Mrocza oraz Zarzadzenie Nr 0050.50.2015 Burmistrza
Miasta i Gminy Mrocza z dnia 02 marca 2015r. w sprawie wyznaczenia Zespohu
Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Mrocza

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

1.

Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.27.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 10 maja 2021 r.

REGULAMIN PROWADZENIA BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ

URZEDU MIASTA I GMINY W MROCZY

§1.

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okre$la zasady prowadzenia oraz umieszczania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej (zwanym dalej BIP) Urzedu Miasta i Gminy
w Mroczy.

Podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy
w Mroczy posiada adres: http://www.bip.mrocza.pl lub dostgpna jest z gléwnej strony
internetowej Miasta i Gminy Mrocza , tj.: http:// www.mrocza.pl

§2.

Definicje

Uzyte w regulaminie okre§lenia oznaczaja:

1) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy;

2) Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Mroczy ;

3) Zespol Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej — zespol osob,
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, wyznaczonych do wykonywania
zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, tj. zamieszczania w nim informacji
publicznych oraz ich modyfikacji;

4) Administrator BIP — wyznaczony przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy administrujacy strong BIP, osoba
odpowiedzialna za obstuge BIP; _

5) Komérka organizacyjna — referat, samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Mroczy;

6) Kierownik komérki organizacyjnej — kierownik referatu, pracownik na
samodzielnym stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy;

7) Pracownik — pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy;

8) Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego
udostepniony czlonkom Zespotu Redakcyjnego w celu prowadzenia BIP,

9) Informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej;

10) Publikowanie — wprowadzanie i modyfikacja informacji oraz dokumentéw na
stronach internetowych BIP;

11) Zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do narzedzi edycyjnych
za posrednictwem indywidulanego identyfikatora i hasta;



12) Ustawa — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
13) Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§3.
Opis zasad i sposobu publikowania danych w BIP

1. Publikowanie i aktualizacja danych w BIP Urzedu odbywa sie poprzez przegladarke
internetowa po zalogowaniu na strong, o ktérej mowa w § 1, ust. 2 przez
administratora lub osoby wyznaczone jako Zespét Redakcyijny BIP.

2. Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza wyznacza pracownikow, ktdrzy sprawujg funkcje
administratorow BIP Urzedu oraz redaktor6w BIP.

3. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi od pracownika, ktéry ja wytworzyl
lub kierownika komoérki organizacyjnej, w ktorej dokument zostal wytworzony lub
wedlug kompetencji do niej przekazany i zgodnie z przepisami podlega publikacji.

4. Kazda publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobe, ktéra jg wytworzyla,
wprowadzila i aktualizowala oraz informacj¢ o dacie wytworzenia, wprowadzenia lub
aktualizacji.

5. Dokumenty stanowigce informacj¢ publiczng i podlegajgce obowigzkowi publikacji na
stronach BIP Urzedu wprowadzane sg niezwlocznie po ich otrzymaniu lub
wytworzeniu i podpisaniu, nie pdzniej niz w ciggu dwdch dni roboczych.

6. Publikowanie informacji na stronach BIP Urzedu odbywa si¢ w godzinach pracy
Urzegdu, za wyjatkiem szczegélnie uzasadnionych przypadkéw (m.in. informacji
zwigzanych z wyborami, postgpowaniem przetargowym, materiatami dot. sesji Rady
Miejskiej czy sytuacjami kryzysowymi spowodowanymi dziataniem sit natury lub
epidemig).

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

8. W przypadku wylaczenia jawno$ci informacji publicznej w BIP zamieszcza si¢
komentarz, w ktéorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylgczenia
jawnosci.

9. Jezeli dokument wymaga ograniczenia dostgpu do informacji publicznej ze wzgledu
na tres¢ danych osobowych, wymaga zanonimizowania.

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

§ 4.

Administrowanie, redagowanie oraz nadawanie uprawnien do strony BIP

. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylagcznie osoby upowaznione
przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

. Odpowiedzialnym za dostosowywanie systemu teleinformatycznego do obowigzujacych
przepiséw prawa oraz zglaszanie systemu do serwisu i dbanie o bezpieczenstwo



10.

1.

informacji w systemie jest Administrator BIP powotany przez Burmistrza Miasta
i Gminy Mrocza.

W przypadku nieobecnos$ci Administratora BIP jego obowigzki przejmuje Zastgpca
Administratora BIP powotany przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

Wykaz 0s6b wyznaczonych jako administratorzy BIP oraz Zesp6t Redakcyjny BIP
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Wyznaczonej przez Burmistrza osobie, administrator BIP nadaje unikalny login i haslo,
za pomocg ktorego loguje sie do systemu.

Kazdy pracownik posiadajgcy uprawnienia redakcyjne BIP zobowiazany jest do
zachowania w poufno$ci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do
panelu administracyjnego BIP.

Osoby wyznaczone przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza do pelnienia funkcji
administratora BIP oraz redaktora BIP otrzymuja pisemne upowaznienie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
odbywa si¢ na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej do Administratora
BIP. Wniosek stanowi zalacznik Nr 4 do zarzadzenia

Administrator BIP prowadzi rejestr redaktorow BIP. Kopie rejestru przekazuje do
Sekretarza Miasta i Gminy Mrocza. Rejestr podlega biezacej aktualizacji.

Administrator BIP cyklicznie, tj. nie rzadziej niz raz z w roku, w okresie od 1 do 28
lutego kazdego roku posiada obowigzek dokonania przegladu danych osobowych
publikowanych w BIP. Przeglady podlegaja dokumentowaniu w postaci stosownego
sprawozdania i sg przechowywane u Sekretarza Miasta 1 Gminy Mrocza.

§ 5.

Zadania Administratora BIP

Administrator BIP odpowiada za wlasciwg strukture, administrowanie stronami
internetowymi BIP i nadz6r nad publikowanymi przez redaktoréw BIP dokumentami.
Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad strukturg i prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP,
w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw dotyczacych jej
modyfikacji,

2) nadzorowanie i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania
spojnoscei informacji zamieszczanych w BIP,

3) dokonywanie kontroli dziennikéw stron BIP,

4) koordynowaniec prac w BIP we wspélpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych,

5) nadzorowanie i przydzielanie lpginéw (haset dostepu) dla wyznaczonych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza redaktorow BIP oraz nadzér nad ich
wykorzystaniem,

6) biezace monitorowanie strony internetowej BIP,

7) przeszkolenie i zapoznanie redaktoréw BIP ze sposobem publikowania danych
w BIP,



8)

9

wspolpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezb¢dnej pomocy technicznej
w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
ukladéw stron w BIP wynikajacych z ustawy.

§ 6.
Zadania Redaktoréw Zespolu Redakcyjnego BIP

1. Redaktor BIP odpowiada za terminowa publikacje informacji i dokumentow
w wyznaczonych obszarach BIP oraz aktualizacje tych stron.
2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

niezwloczne publikowanie i aktualizowanie informacji w okreslonych obszarach
BIP, do ktérych zostat mu przydzielony dostep,

redagowanie wyznaczonych stron BIP,

biezace monitorowanie prawidtowosci zamieszczonych tresci na wyznaczonych
stronach BIP,

nadz6r nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym, i prawnym oraz zachowanie 1 ich kompletnosci i spdjnosci,
terminowe usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentow
z wyznaczong data koficowg publikacji,

zglaszanie = administratorowi ~ BIP  probleméw 1  nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu BIP oraz uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci
tworzenia nowych uktadow stron w BIP wynikajacych z ustawy

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu
Redakcyjnego BIP.

§7.

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych

Urz¢du Miasta i Gminy w Mroczy

1. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje formalny i merytoryczny nadzér nad
przygotowaniem tresci dokumentow i przekazaniem ich do BIP wraz z Kartg Informacji
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik Nr 5 do zarzgdzenia oraz aktualizacjg tresci
dokumentéw juz zamieszczonych w BIP.

2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

sprawowanie kontroli nad trescia przekazywanych informacji do publikacji
w BIP,

zatwierdzanie poprawnosci dokumentéw przekazywanych redaktorowi BIP
w celu publikacji na stronach BIP,

zatwierdzanie wylaczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji w BIP
dokumentach, jesli wymagaja tego przepisy oraz wskazywanie podstawy prawnej
wylgczenia,

wspolpraca z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych ukladow stron
BIP oraz zapoznania wyznaczonych pracownikéw kierowanej komorki
organizacyjnej z zasadami przygotowywania i publikowania informacji w BIP,



1.

5) okreSlenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke
organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP,

6) udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom Zespolu Redakcyjnego
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP zgodnie z zakresem dziatania
komérki organizacyjne;.

§8.
Zadania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania dokumentow

przeznaczonych do publikacji w BIP.

Do zadan pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP, zgodnie
Z powierzonym zakresem czynnosci pracownika,

2) terminowe przekazywanie redaktorom BIP prawidlowej tresci dokumentow
w formie papierowej i elektronicznej, ktore sa przeznaczone do publikacji na
stronach BIP,

3) okredlenie czasu waznosci publikowanych dokumentéw w uzgodnieniu
z bezposrednim przelozonym,

4) wlasciwe przygotowanie techniczne tekstow przeznaczonych do publikacji
zgodnie ze wskazowkami administratora BIP,

5) dokonywanie wylgczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji
w BIP dokumentach je§li wymagaja tego przepisy w uzgodnieniu
z Inspektorem ds. danych osobowych i Kierownikiem komoérki organizacyjne;j,

6) wspolpraca z redaktorami BIP oraz administratorami BIP.

§9.

Postanowienia koncowe

W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych Biuletynu
Informacji Publicznej zobowiazuje sie¢ administratora BIP oraz wyznaczonych
redaktoréw BIP do przestrzegania zasad bezpieczefistwa, w szczegdlnoscei:

1) zabrania sic osobom posiadajgcym dostep do edycji strony internetowej BIP
udostepniania innym osobom identyfikatora uzytkownika i hasta dostgpu do
BIP,

2) zabrania sie uruchamiania aplikacji i programéw, ktére moga zaklocié
i destabilizowaé¢ prace w BIP lub naruszyé bezpieczenstwo danych w nim
zgromadzonych,

3) =zabrania si¢ pracy w BIP za posrednictwem stanowisk komputerowych, co do
ktorych wystepuja watpliwosci w  zakresie bezpieczenstwa m.in. brak
zainstalowanego oprogramowania antywirusowego lub oprogramowania typu
zapora sieciowa.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 120.27.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 10 maja 2021 r.

Zespol Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

§1

Powoluje si¢ Administratordw Biuletynu Informacji Publicznej:

1.
2.

Rafatl Kowalkowski — Administrator
Ewelina Musial — Zastepca Administratora

§2

Powoluje si¢ Zespdt Redakeyjny Biuletynu Informacji Publicznej w :

1.

Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

a) Monika Lahutta — prowadzenie centralnego rejestru zarzgdzen
b) Sebastian Mazur

c) Agnieszka Dulinska

d) pracownicy Biura Obstugi Klienta

Referacie Finansowo-Budzetowym

a) Dorota Kozlowska-Janiak

b) Katarzyna Kobylecka

Referacie Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
a) Arleta Fridehl

b) Magdalena Kobylarz

Referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej

a) Anita Zaborowska

b) Adriana Biniakowska

Referacie Obshugi Komunalne;j:

a) Andrzej Sledzik

b) Kirzysztof Kalinowski

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej
a) Barbara Modrzejewska

Strazy Miejskiej

a) Jakub Diugolecki

b) Tomasz Zielinski



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 120.27.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 10 maja.2021 r.

RO.077. ..... Mrocza, dnia .....

UPOWAZNIENIE

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Burmistrza Miasta i Gminy
Mrocza z dnia ....2021 r. w sprawie publikowania informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy w Mroczy

upowazniam
Pana/Panig ..........cccoevevveiiiineeininnn.
-wReferacie .......ocooeviiiiiiiiinne
legitymujacym/a sie dowodem osobistym  Nr ... wydanym
PIZ€Z evinvrnienianannnnnn, do pehienia funkcji Redaktora/Administratora* BIP Urz¢du

Miasta i Gminy w Mroczy.

Upowaznienie jest wazne do czasu odwolania lub rozwigzania stosunku pracy.

(podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skresli¢

Otrzymuja:
) Adresat
2 Sekretarz Miasta i Gminy
3 Akta osobowe



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 120.27.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 10 maja.2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza

Whiosek o dopisanie do listy redaktoréw Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Prosze o dopisanie Pani/Pana:
(imie i nazwisko)
zatrudnionej/zatrudnionego na
SEANOWISKUL L. ..t e e
W KOMOICE O ZaNIZACY JNIC]: £ e tuverieneereieteeneeteiteateraeeereetasassesnseresssseressncnnsennsnenes
S LT PP
(data od -do lub bezterminowo)
do listy redaktoréw Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy.

(podpis kierownika komérki)



Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 120.27.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 10 maja.2021 r.

KARTA INFORMACIJI do BIP

AU | 1) 11

Kierownik komdérki organizacyjnej .....cococeeeevecncareieracecnnene cereseenenrnes
PIZEKAZUJE: covrvrecniersrrrscnsissessecssessersasassssessssscnsarsasossans crecsustassassnes ceecesscrnsnsnssans

(tytul/nazwa informacji publicznej)

Czas udostepnienia informacji (data):

0d .............. cerversensesssnces QO curirrerseranncncesrcsssnsasssssesse I. /CZas nieokreslony

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:
Zakiadka/katalog® ...... ceasenssnssersessenrsnsanasacnas

Osoba odpowiedzialna merytorycznie za wytworzong inf. publiczng do publikacji w BIP:

Imie i nazwisko:

(pieczqtka i podpis)

Akceptacja kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za przekazywane tresci inf. publicznej:

WYLACZENIA JAWNOSCI
Zakres wylaczenia (SIr.): ceceirecirereceiniaceiecisresasersorcanssasssarucesssensesnanssnrnoranssssssssasssasasasnsessnassrrencs

Podstawa prawna WyliCZenia= . oceveveerrnererrnecnesncossissercesrassnsrnsssssssasessenssasssasnsasssssnasesseassssennsnsosnsess

Organ lub osoba ktéra dokonala wylaczenia: ..cccevvveieiinrninrieeniccninserimiriirsiscacerssectecnsorsosossocassosscsss

inne UWAGI:*

(pieczqtka i podpis)

Wypelnia administrator BIP lub redaktor BIP

Data otrzymania dokumentu do publikacji w BIP Data umieszczenia dokumentu w BIP i podpis

*niepotrzebne skresli¢



