ZARZADZENIE NR 0050.47.2023
WOJTA GMINY MIRZEC

z dnia 31 maja 2023 r.

w sprawie zasad publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Mircu

Na podstawie art.30 ust. I iart. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2023r. poz. 40, zpézn. zm.), art. 4 ust.1 pkt 1 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z2022r. poz. 902) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ w regulaminie zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mircu, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzagdzenie powierza si¢ do wykonania Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2023r.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Wéjta  Gminy  Mirzec
0050.47.2023 z dnia 31
maja 2023 r.

Regulamin zasad publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Mircu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1.
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Mircu, zwane dalej Zasadami.
2. Wiascicielem domeny www.bip.mirzec.pl jest Urzagd Gminy w Mircu.
3. Urzad Gminy w Mircu prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
https://www.bip.mirzec.pl , zwang dalej strong BIP.

§ 2.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg informacje o sprawie
publicznej, podlegajaca udostgpnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o
dostepie do informacji publicznej;

i’%}*‘kdhié‘i‘kééh;:S?gganizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy w
Mircu;

3) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatéw Urzedu Gminy w

Mircu.

2. Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczajg:

1) UG- Urzad Gminy w Mircu;

2) panel edycji- dostepna przez przegladarke aplikacja stuzaca do wprowadzania,
modyfikowania oraz akceptowania informacji publikowanych w BIP Urzgdu Gminy w
Mircu;

3) BIP- strona internetowa o adresie www.bip.mirzec.pl , na ktdrej publikowane sa
informacje publiczne zwiazane z dziatalnoscig Urzedu Gminy w Mircu;

4) Administrator BIP- pracownik Urzedu Gminy w Mircu odpowiedzialny za
administrowanie zasobami BIP. Szczegbtowe zadania Administratora BIP okresla § 3
ust.2;

5) Redaktorzy BIP- pracownicy Urzedu Gminy w Mircu.

Rozdzial 2
Osoby prowadzgce BIP oraz zadania Redaktorow
§ 3.
1. Administratorem jest pracownik Urzedu Gminy w Mircu wyznaczony do
administrowania serwisem BIP Urzedu Gminy w Mircu.
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2. Do zadan Administratora serwisu BIP nalezy w szczegdlnoscei:

1) ustanawianie 1 przedzielanie loginéw 1 haset uzytkownikom (Redaktorom) panelu
edycyjnego BIP i okreslanie ich uprawnien;

2) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnianych na stronie BIP;

3) przygotowywanie zmian do niniejszego regulaminu;

4) nadzor nas publikowaniem i aktualizowaniem informacji przez redaktoréw w BIP;

5) sprawowanie formalnego nadzoru nad danymi przekazywanymi do wprowadzenia
do BIP;

6) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji;

7) aktualizacje informacji dotyczacych danych teleadresowych, kompetencji oraz
spraw realizowanych przez wlasciwe komarki organizacyjne;

8) wspodlpraca z komérkami organizacyjnymi w celu nadzoru, szkolen i realizacji
zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz
egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;

9) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spjnosci.

3. Redaktorami BIP sa pracownicy Urzedu Gminy w Mircu wyznaczeni do
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP.
4. Do zadan Redaktorow BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za publikowane informacje;

2) publikowanie i aktualizowanie danych oraz informacji w BIP, w tym dbatosé o
tre§¢ merytoryczng, aktualno$¢, kompletno$é, rzeczowosé i wiarygodno$é oraz
zgodnos¢ z obowigzujacym prawem opracowywanych informacji publicznych;

3) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji;

4) aktualizacje informacji wprowadzonych do BIP z zakresu prowadzonych spraw
przez komérke organizacyjna;

5) zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym;

6) wspodipraca z komérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP.

Rozdzial 3
Przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP
§ 4.
1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji lub polecenia stuzbowego wytwarza
informacje publiczna, podlegajaca publikacji w BIP, zobowigzany jest do przekazania
jej Redaktorowi lub Administratorowi BIP w wersji elektronicznej zgodnej z ustawg z
dnia 4 kwietnia 2019r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 82, z pdzn. zm.).
2. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana w komoérce
organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona.
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3. Redaktor BIP zobowigzany jest zamiesci¢ informacje w BIP w miar¢ mozliwosci
niezwlocznie, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego lub w terminie wskazanym
przez przekazujgcego.

Rozdzial 4
Ogolne zasady i procedury publikowania informacji publicznej w BIP
83,

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz z ustawa
z dnia 4 kwietnia 2019r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.

2. Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam
oraz niewyjasnionych skrotéw, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych
1 zrozumiatych.

3. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw
z danymi w nastgpujgcych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, jpg, ppt. Szczegdlnie
zalecane jest stosowanie plikéw w formacie doc, pdf i xIs w wersji umozliwiajacej
odczytywanie tekstu i jego kopiowanie.

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 wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢
komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawng wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaty wylaczenia.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. Wylaczenia jawnosci
informacji publicznej wraz z komentarzem, o ktérym mowa w ust. 5, dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej
informacji.

7. Informacja, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.

8. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie¢ poprzez panel edycyjny dostepny przy
pomocy przegladarki internetowej oraz danych dostgpowych (danych logowania).

9. Kazda informacja publiczna wprowadzana jest do systemu przez Redaktora BIP.

10. Kazda informacja publiczna wprowadzana do systemu musi zosta¢ zaakceptowana
przez Wéjta Gminy Mirzec, Zastgpce Wojta Gminy Mirzec, Sekretarza Gminy
Mirzec, Skarbnika Gminy Mirzec lub Kierownika Referatu.

11. Kazda informacja publiczna wprowadzona do systemu — po zaakceptowaniu przez
osoby uwidocznione w ust.10 jest nastgpnie publikowana w BIP.

12. Kazdy opublikowany dokument zawiera informacje o osobie, ktéra ten dokument
wprowadzita.

13. Kazdy opublikowany w BIP dokument zawiera informacje o dacie publikacji oraz o
czasie i zakresie wprowadzenia zmian.
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