ZARZADZENIE NR 0050.....6:4 ........ 2019
BURMISTRZA STA PLONSK
z dnia ../.c.. . T.g.e... 2019 roku

w sprawie powierzenia obowigzkéw administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Plonsku oraz koordynowania prac zwigzanych z utrzymaniem podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej i zamieszczenia tam informacji publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ), w zwiazku z art. 9 ust. 2 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.) oraz z § 15 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;
(Dz. U. 2007 r. Nr 10 poz. 68) zarzadzam co nastg¢puje:

§1
Powierzam Pani Anecie Drazkiewicz obowigzki Administratora podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Plofisku.

§2

W celu koordynowania prac zwigzanych z utrzymaniem podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej i zamieszczaniem tam informacji publicznych powoluj¢ zespét redakcyjny Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Plonisku, w nastgpujacym skiadzie:

1) Sekretarz Miasta - Koordynator zespotu;

2) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego - Administrator podmiotowe;j strony BIP;

3) Pracownicy Referatu Obstugi Informatycznej;

4) Pracownik Referatu Obshugi Prawnej;

5) Pracownicy Wydzialu Organizacyjnego;

6) Pracownicy Biura Rady;

7) Pracownicy Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami;

8) Pracownicy Wydziatu Polityki Spolecznej;

9) Pracownicy Wydziatu Ustug Komunalnych i Ochrony Srodowiska;

10) Pracownicy Wydziatlu Finansowego.

§3
1. Czlonkowie Zespolu Redakcyjnego BIP wskazywani s3 imiennie przez Burmistrza,

Zastepcow Burmistrza lub Sekretarza Miasta, w porozumieniu z ich bezposrednimi

przelozonymi. W miar¢ potrzeb, czlonkowie Zespotu Redakcyjnego BIP otrzymujg login

i hasto dostepowe do okreslonego zakresu podmiotowej strony BIP.

2. Wymienione ponizej osoby otrzymuja login i hasto dostgpowe do okreslonego zakresu
podmiotowej strony BIP:

1) Aneta Drazkiewicz — Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego — Administrator podmiotowej
strony BIP — administracja i redakcja BIP, poza modutami przywolanymi w punktach: 3),
4),5),6)17),8),9), 10) niniejszego ustgpu;

2) Jadwiga Wolek — Kierownik Kancelarii Urzgdu, Kierownik Referatu Administracyjnego —
redakcja BIP, poza modulami przywotanymi w punktach: 3), 4), 5), 6) i 7), 8), 9),10)
niniejszego ustgpu;
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3) Monika Kostulska - Maciak — Kierownik Biura Rady — wylacznie publikacja informacji
z zakresu dziatania Biura Rady;

4) Michat Zéttowski — Pracownik Biura Rady — wylacznie publikacja informacji z zakresu
dziatania Biura Rady;

5) Katarzyna Pniewska — Pracownik Biura Rady — wylacznie publikacja informacji z zakresu
dziatania Biura Rady;

6) Joanna Banka — Pracownik Wydzialu Ustug Komunalnych i Ochrony Srodowiska
wylacznie redakcja modutu wykaz danych o srodowisku;

7) Magdalena Konarzewska — Pracownik Wydzialu Ustlug Komunalnych i Ochrony
Srodowiska — wylacznie redakcja modutu wykaz danych o Srodowisku;

8) Teresa Junczak — Pracownik Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami — wylacznie redakcja modutu wykaz danych o srodowisku;

9) Tomasz Matoblewski — Pracownik Referatu Obstugi Informatycznej — wylacznie obstuga
Elektronicznej Skrzynki Podawczej;

10) Marek Lewandowski — Kierownik Referatu Obstugi Informatycznej — wylacznie obstuga
Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

§4
Zadania administratora BIP, zespolu redakcyjnego BIP, pracownikéw urzedu oraz sposéb
postgpowania w zakresie utrzymania podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
i zamieszczania tam informacji publicznych, okreslone zostaly w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia, pt. ,,Regulamin udostgpniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Plonsku™.

§5

1. Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 str.l ) upowazniam czlonkéw zespotu redakcyjnego
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Plonsku, wymienionych w § 3 ust. 2 do
przetwarzania danych osobowych w sposob tradycyjny w zakresie wgladu, wprowadzania
i modyfikowania tych danych oraz do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym w zakresie odczytu, wprowadzania i modyfikowania tych danych podczas
czynnosci wykonywanych w zwiagzku z publikacja informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

2. Upowaznienie jest wazne w okresie petnienia funkcji cztonka Zespotu Redakcyjnego BIP.

3. Zgodnie z przywotanym w ustgpie 1 rozporzadzeniem osoby, ktore zostaty upowaznione do
przetwarzania danych osobowych sa obowiazane zachowa¢ w tajemnicy przetwarzane dane
osobowe oraz sposoby ich zabezpieczania.

§6
1. Wykonywanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
2. Zobowiazuje pracownikow urzedu do przestrzegania ,Regulaminu udostepniania informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Plonsku”, stanowigcego
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
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§7
Traci moc zarzadzenie nr 0050.93.2017 Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 18 maja 2017 roku
w sprawie powierzenia obowigzkéw administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Plonsku oraz koordynowania prac zwiazanych z utrzymaniem podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej i zamieszczenia tam informacji publicznych, zmienione zarzadzeniem
nr 0050.212.2018 Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 31.12.2018 r. oraz zarzadzeniem nr 0050.3.2019
Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 15.01.2019.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta
w z. Buygpaisitrza
. Loze~ -
Teresa Kozera
rmistrza
IR nazWisko)
Sporzadzit Sprawdezit (data/podpis/zajmowane stanowisko) Nr egz.
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Bugmistr Miasta Ptonisk
z dnia 00?, 2019 roku

Regulamin udost¢pniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Plonsku

Zasady ogélne

§1
Urzedowym publikatorem teleinformacyjnym, funkcjonujacym w celu powszechnego udostepniania
informacji publicznej, bedacej w posiadaniu Urzgdu Miejskiego w Plonsku, jest Biuletyn Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Plonisku (zwany dalej BIP).

§2
Dostep do informacji publicznych zawartych na podmiotowe;j stronie BIP jest mozliwy przez strone
internetowa posiadajaca nastgpujacy adres URL - http://www.umplonsk.bip.org.pl

§3
Podstawowe przepisy prawa dotyczace udostgpniania informacji publicznej i regulujagce zasady
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej to: Ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 roku ( Dz. U z 2018r. poz. 1330 ze zm.), zwana dalej ustawg oraz Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18
stycznia 2007 roku ( Dz. U 22007 r. Nr 10, poz. 68).

Zadania administratora BIP

§4
Do zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej nalezy:

1) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych do
zamieszczania na stronie gléwnej BIP oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci
tych informacji;

2) nadawanie i zmiana uprawnien dla poszczegdlnych redaktoréow BIP, tj. przydzielanie
czionkom zespolu redakcyjnego BIP loginéw, umozliwiajacych logowanie do programu
informatycznego BIP, ustalanie zakresu dostgpu do modutu administracyjnego BIP, ustalanie
zasad i nadzorowanie zmian haset dostgpowych;

3) nadzorowanie dostgpu do modulu administracyjnego strony podmiotowej BIP, w oparciu
o mechanizmy identyfikacji i autoryzacji;

4) opracowanie, aktualizacja i publikowanie ukladu stron menu podmiotowego
i przedmiotowego BIP;

5) dokonywanie w kazdy dzien powszedni kontroli dziennikéw, w ktérych odnotowywane sa
zmiany w tresci informacji publicznych udostgpnianych w BIP oraz préby dokonywania
takich zmian przez osoby nieuprawnione;

6) wprowadzenie i dokonywanie zmian tresci informacji publikowanych w BIP na stronie
»Redakcja”.
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Zadania zespolu redakcyjnego BIP

§5

Do zadan Cztonk6éw zespotu redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej nalezy:

1) wprowadzanie i dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostgpnianych na
stronie podmiotowej BIP, poprzez publikowanie za posrednictwem modutu
administracyjnego strony podmiotowej BIP - przy wykorzystaniu mechanizmu
identyfikacji i autoryzacji tj. nadanego przez administratora BIP loginu ( odrgbnego dla
kazdego czionka zespolu redakcyjnego) i osobiscie ustalonego hasta dostepowego-
informacji publicznych bedacych w ich posiadaniu lub przekazywanych do publikacji
w BIP przez pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu;

2) ustalenie i aktualizacja zakresu regulacji ustawowych dotyczacych obowiazku publikacji
informacji publicznej w BIP;

3) utworzenie i aktualizacja katalogu informacji udostepnianych w BIP;

4) zglaszanie zapotrzebowania do projektu budzetu gminy, w celu zapewnienia $rodkéw na
funkcjonowanie stron internetowych programu informatycznego funkcjonujacego jako
Biuletyn Informacji Publicznej;

5) zglaszanie potrzeb szkoleniowych z zakresie dostgpu do informacji publicznej oraz
obstugi programu informatycznego funkcjonujacego jako Biuletyn Informacji Publicznej;

6) wnioskowanie o zmiany w skladzie zespotu redakcyjnego BIP.

Zadania pracownikéw Referatu Administracyjnego

§6

Do zadan pracownikéw Referatu Administracyjnego, poza wymienionymi w paragrafach 7 i 8
niniejszego regulaminu, nalezy:

1

przeprowadzenie procesu wyboru wykonawcy udostepniajacego strony internetowe programu
informatycznego funkcjonujacego jako Biuletyn Informacji Publicznej w celu realizacji przez
Gming zadan i obowigzkéw w zakresie publikacji informacji publicznej, wynikajacych
z ustawy oraz innych przepiséw odrebnych;

nadzor nad realizacja umowy dotyczacej zasad udostgpniania Gminie Miasto Plonsk przez
wykonawcg stron internetowych programu informatycznego funkcjonujacego jako Biuletyn
Informacji Publicznej, w celu realizacji przez Gming zadan i obowiazkéw w zakresie
publikacji informacji publicznej, wynikajacych z ustawy oraz przepiséw odrebnych.

Zadania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Plonsku

§7

Do zadan pracownikéw Urzedu Miejskiego w Plonisku w zakresie publikacji informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej nalezy:

1.

publikacja w BIP — zgodnie z posiadanymi uprawnieniami lub w przypadku braku uprawnien-
przekazywanie bez zb¢dnej zwloki Administratorowi BIP lub Sekretarzowi Miasta informacji
publicznych do publikacji w BIP, w celu realizacji przez Gming zadan i obowiazkéw
w zakresie publikacji informacji publicznej, wynikajacych z ustawy oraz innych przepisow
odrebnych;
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w przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, przekazywanie do publikacji w BIP
informacji nt. zakresu wylaczenia, podstawy prawnej wylaczenia jawnosci wraz ze
wskazaniem organu lub osoby, ktére dokonaly wylaczenia;

sprawdzanie, czy informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP zostala tam
zamieszczona;

informowanie Koordynatora zespotu redakcyjnego BIP o posiadaniu informacji publicznych,
nieuwzglednionych w katalogu informacji  udostgpnianych w BIP przeznaczonych do
publikacji w BIP na podstawie ustawy lub przepiséw odrebnych.

Tryb udostepniania informacji publicznej w BIP

§8

W celu udostepniania posiadanej informacji publicznej na stronie podmiotowej BIP pracownik urzedu
powinien:

1

-~

ém/go/z/_) ’

sprawdzi¢, czy w odniesieniu do informacji publicznej, ktéra ma by¢ opublikowana w BIP,
nie majg zastosowania przepisy, na podstawie ktorych prawo do informacji publicznej podlega
ograniczeniu. W przypadku zaistnienia takiej sytuacji - skonsultowaé si¢ z bezposrednim
przetozonym lub Koordynatorem zespotu redakcyjnego BIP;

przetworzy¢ posiadang informacj¢ z formy papierowej w elektroniczng. W sytuacji
stwierdzenia ograniczenia prawa do informacji publicznej - wylaczyé jawno$é catosci lub
cze¢sci dokumentu na tym etapie;

oznaczy¢ informacj¢ publiczng do publikacji w BIP danymi okreslajagcymi podmiot
udostepniajacy informacje oraz poda¢ w informacji dane okre$lajace tozsamos¢ osoby, ktéra
wytworzyla informacje¢ lub odpowiada za tres¢ informacji. W przypadku wylaczenia jawnosci
informacji publicznej — zastosowac - § 7 pkt 2;

przekaza¢ poczta elektroniczng informacj¢ publiczng do publikacji na stronie podmiotowej
BIP Administratorowi BIP. W Przypadku nieobecnosci Administratora BIP - Sekretarzowi
Miasta;

sprawdzi¢, czy informacja publiczna zostata opublikowana w BIP.

w z. Burmistrza
Teresa Kozera
| Zastepca Burmistrza
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