ZARZADZENIE NR 35/2021
Wajta Gminy Sochaczew
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie ,,Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sochaczew”

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U.2020 poz.2176 z pézniejszymi. zmianami. i Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz.U.2007 Nr 10, poz. 68) w zwigzku z art. 26 ust 1 i art. 30 ust 1 oraz
art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.2021.poz.1372
z pOzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

1. Niniejsze rozporzadzenie okresla szczegdtowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
BIP w Urzedzie Gminy Sochaczew

2. Urzad Gminy Sochaczew prowadzi podmiotowa strong Biuletynu Informacji Publicznej
zwang dalej ,,BIP” w adresie domenowym: bip.sochaczew.org.pl

3. W BIP udostepniania si¢ w szczeg6lnosci informacje publiczne posiadane przez Urzad
Gminy w Sochaczewie. W BIP mogg publikowa¢ informacje réwniez gminne jednostki
organizacyjne, ktére zawarly stosowne porozumienie z Urzgdem Gminy

4. W celu prawidlowego i efektywnego prowadzenia BIP wprowadza si¢ ,,Regulamin
publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Sochaczew” zwany dalej ,,Regulaminem”

5. Przepisy Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Sochaczewie
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych bez wzgledu na wymiar czasu pracy.

§ 2.

1. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) zespdt redakcyjny BIP - zespdt osob wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP;

2) koordynator BIP - osoba, ktora odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP,

3) redaktor BIP - osoba upowazniona do zamieszczania w BIP informacji publicznych
oraz aktualizowania tresci BIP,

4) administrator BIP - osoba upowazniona do technicznego administrowania BIP
i odpowiedzialna za bezpieczenstwo BIP,

5) panel administracyjny CMS - element systemu teleinformatycznego
wykorzystywanego przez BIP, udost¢pniony czlonkom zespolu redakcyjnego
w celu prowadzenia BIP, a w szczegélnosci zarzadzania jego strukturg
i aktualizowania tresci;

6) dziat BIP - wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP,
w ktorym publikowane sg informacje z danej dziedziny;



§ 3.
Zespol redakeyjny BIP

1. Tworzy si¢ zespdt redakcyjny BIP, w sktad ktérego wchodza:

1)
2)

3)

koordynator BIP - Sekretarz Gminy;
administratorzy BIP - Krzysztof Antczak, Lukasz Zielinski;
redaktorzy BIP w skladzie:
» Daniel Burzykowski (redaktor1@sochaczew.org.pl),
¢ Adrian Tyde (redaktor2@sochaczew.org.pl),
» Iwona Szlaga (inwestycje@sochaczew.org.pl) - czg$¢ przetargdw / zamowien
publicznych,
» Aleksandra Dobinska (inwestycje2@sochaczew.org.pl) - czgs¢ przetargow /
zaméwien publicznych

2. Wykaz czlonkow zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt
z nimi publikowany jest w BIP
3. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

kontrola prawidlowosci funkcjonowania BIP oraz staly nadzor merytoryczny
nad treécig BIP:

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim czlonkom zespolu redakcyjnego BIP;

okreslanie ilosci potrzebnych cztonkéw zespolu redakcyjnego BIP oraz pisemne
wnioskowanie do Wojta o dokonanie zmian w jego skladzie;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczacych zmian w strukturze BIP,
uzgadnianie z administratorem BIP mozliwosci ich wprowadzenia oraz
przekazywanie mu do realizacji zatwierdzonych zmian;

identyfikowanie zgtaszanych problemoéw i bledéw zwigzanych z funkcjonowaniem
BIP oraz podejmowanie dzialan celem ich usuniecia, we wspolpracy
z administratorem BIP;

organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP

prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)

4)

5)
6)

7)

publikowanie informacji w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostal
wyznaczony,

modyfikacja i usuwanie opublikowanych w dzialach BIP informacji i ich
parametrow, w zakresie posiadanych uprawnien;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzonymi przez siebie dziatami BIP;

dbatos$¢ nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosei i spdjnosci,
w tym spdjnosci wizualnej;

zglaszanie koordynatorowi BIP lub administratorowi BIP probleméw i bledow
zwigzanych z funkcjonowaniem BIP;

uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

Dodawanie, modyfikowanie i usuwanie katalogoéw / struktury BIP



5. Na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta funkcje administratora BIP sprawuja osoby
odpowiedzialne za obstuge informatyczng Urzedu Gminy;

6. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP;

2) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do publikowania informacji
w BIP;

3) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw
oraz hasel dost¢pu do panelu administracyjnego BIP;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym formatowaniem informacji publicznych
publikowanych w BIP;

5) informowanie koordynatora BIP o zglaszanych nieprawidtowosciach zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP;

6) identyfikowanie zglaszanych problemow i bledéw technicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie dzialan celem ich usunigcia,
we wspdlpracy z koordynatorem BIP;

7) kontrola dziennika zmian w BIP, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) niezwlocznie podejmowanie dziatan zwigzanych z usunigciem ewentualnych awarii
BIP, a w przypadku braku dostgpnosci BIP przez okres dluzszy niz 60 minut
informowanie o tym fakcie koordynatora BIP;

9) udzielanie pomocy i wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP w biezgcych sprawach
technicznych zwiazanych z funkcjonowaniem BIP oraz pomoc w publikacji w BIP,
w sytuacji duzej ilosci materiatu;

10) przeprowadzanie szkoleri z funkcjonalnosci i obstugi panelu administracyjnego BIP
dla zespotu redakcyjnego BIP;

11) aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie glownej Biuletynu Informacji
Publicznej prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

7. W przypadku niemozliwosci wypelniania zadan przez administratora BIP przez okres
dhuzszy niz 7 dni, jego obowigzki na czas zastepstwa zostang pisemnie powierzone innej
osobie.

§ 4.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. W przypadku, gdy informacja publiczna podlega publikacji w BIP, pracownik
odpowiedzialny za jej wytworzenie lub przechowywanie zobowigzany jest do
prawidlowego przestania jej na stuzbowy adres poczty elektronicznej wlasciwego
redaktora BIP

2. Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za prawidlowe przekazywanie redaktorom BIP
informacji dotyczacych finanséw gminy, a w szczegodlnosci: budzetu gminy, podatkéw
i optat lokalnych, majatku gminy, dlugu publicznego, udzielonej pomocy publiczne;j.

3. Za prawidlowe przestanie informacji publicznej celem publikacji w BIP nalezy rozumied:
1) przestanie informacji kompletnej i w jakosci nie pozostawiajacej watpliwosei co do

jej tresci,

2) przestanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktére umozliwia jej terminowe
zamieszczenie w BIP przez redaktora BIP lub administratora BIP,

3) przestanie informacji wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia, tozsamosci osoby
ktéra jg wytworzyla lub odpowiada za tre$¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢
opublikowana w BIP oraz wskazaniem sugerowanego tytutu informacji i nazwy dzialu
w menu BIP, w ktérym ma ona zostaé¢ opublikowana, ( zalacznik nr 1.)

4) przestanie informacji publicznej z wylaczeniem jawno$ci danych prawnie
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chronionych wraz z niezbednym komentarzem
W przypadku uzasadnionych problemow technicznych w prawidlowym przestaniu
informacji publicznej, informacja ta powinna by¢ przekazana administratorowi BIP
w inny sposob, ktory bedzie gwarantowat jej terminowa publikacje
Redaktor BIP oraz administrator BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu
opublikowania w BIP przekazanej mu informacji publicznej lub wskazania przyczyn
braku dokonania tej czynnosci. Potwierdzenie nastgpuje bez zbgdnej zwloki za pomoca
poczty elektronicznej
Pracownik przesylajacy informacj¢ do redaktora BIP lub administratora BIP zobowiazany
jest zweryfikowaé poprawno$¢ jej publikacji w BIP
Za aktualnos¢ i zakres opublikowanych w BIP informacji posiadanych przez gminna
jednostke organizacyjng odpowiada kierownik tej jednostki
Za aktualno$¢ i zakres opublikowanych w BIP informacji zwigzanych z przedmiotem
dziatalnosci samodzielnego stanowiska pracy w Urzedzie Gminy odpowiada pracownik
zatrudniony na tym stanowisku

§5S.

Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020r. poz. 2176,
Z pozn. zm.)

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic prawnie chronionych

W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢
komentarz, w ktéorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawnag wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore dokonaty wyltaczenia

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie danych -chronionych przed procesem
skanowania

Wylaczenia jawnosci danych prawnie chronionych wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik odpowiedzialny za przekazanie informacji publicznej do publikacji w BIP
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw
z danymi w nastepujacych formatach: doc, rtf, pdf, txt, xls, jpg, ppt, docx, xIsx. Pliki
z danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 10 MB, a w ich nazwach nie nalezy
stosowac polskich znakow diakrytycznych

Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w BIP jest udost¢pniana w trybie
wnioskowym

§ 6.
Anonimizowanie personaliow

. Publikacja informacji publicznej w BIP powinna wigza¢ si¢ z usuni¢gciem danych

osobowych 0séb prywatnych lub ich zanonimizowaniem.
Celem BIP — u jest informowanie o sprawach publicznych, w tym o zajmowanych przez



wladze publiczne stanowiskach i podejmowanych rozstrzygnigciach. Usuniecie
z opublikowanej w BIP uchwaly Rady Gminy personaliéw oséb prywatnych, czy tez ich
zanonimizowanie w ogloszonej w BIP uchwale organu gminnego, nie wplywa
na czytelno$¢ dokonanego w ten sposob przekazu.

. Jezeli bez znaczenia dla wartosci merytorycznej stanowisk jest publikowanie w ich tresci
informacji o osobach, w stosunku do ktérych zostaty one zajgte , dane oséb fizycznych
powinny by¢ anonimizowane.

. Jezeli celem zamieszczenia informacji publicznej w BIP jest transparentno$¢ dzialalnosci
publicznej Rady Gminy, w tym tre$¢ podejmowanych przez nig uchwal, to cel ten zostaje
spelniony takze wowczas, gdy w zwigzku z ochrona prywatnosci z informacji usunigte
zostang dane dotyczace oséb prywatnych.

. Jezeli usuniecie personaliéw oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg nie
wpltywa na czytelnos¢ dokonanego w ten sposob przekazu dane te nie powinny byé
umieszczane w BIP-ie.

. Usunigcie personalidow oséb prywatnych, czy tez ich zanonimizowanie w ogloszonej
w BIP uchwale organu gminnego, nie wplywa na czytelno$¢ dokonanego w ten sposob
przekazu. W takim przypadku tres¢ aktu administracyjnego nie traci waloru
informacyjnego, albowiem wynika z niej kto, kiedy i w jakiej sprawie publicznie zajat
okreslone stanowisko.

§7.
Usuwanie informacji zawierajacych dane osobowe z podmiotowej strony BIP.

. Zausuwanie informacji zawierajgcych dane osobowe odpowiedzialny jest
Administrator BIP.
. Administrator BIP we wspdtpracy z zespotem redakcyjnym i Inspektorem Ochrony
Danych dokonuje raz na rok przegladu informacji zawierajacych dane osobowe
i podejmuje decyzje zwigzang z ich usunigciem ze strony BIP.
. Dokumentami zawierajagcymi wskazania do usuni¢cia informacji ze strony BIP
zawierajgcymi dane osobowe sg miedzy innymi:

a) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;

b) Instrukcja archiwizacyjna;

¢) Jednolity rzeczowy wykaz akt;

d) Tabela retencji danych wskazujaca, jak dlugo dane sg publikowane na BIP —

zalgcznik nr 2.

§ 8.
Struktura BIP

k.

Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada koordynator BIP

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie elementu
struktury BIP, dokonywane sg na pisemny wniosek pracownika Urzedu Gminy lub
kierownika gminne;j jednostki organizacyjne;j

4. Wniosek musi zawiera¢:



1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;

3) uzasadnienie konieczno$ci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

4) Koordynator BIP moze zleci¢ dokonanie zmian w strukturze BIP lub odmoéwic
wprowadzenia wnioskowanych zmian o ile moglyby one zaburzy¢ spdjnosé
i przejrzystos¢ struktury BIP

§7.
Panel administracyjny BIP

. Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ za pomocg panelu
administracyjnego BIP, do ktérego dostgp posiadaja wylacznie czlonkowie zespolu
redakcyjnego BIP, ktérym wydano indywidualne loginy i hasta shuzace do zatogowania
si¢ do systemu informatycznego typu CMS wykorzystywanego do prowadzenia BIP

. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
wymaga pisemnej zgody koordynatora BIP. Za ich realizacj¢ odpowiada administrator
BIP

. Administrator BIP zobowiazany jest wyda¢ uprawnionej osobie parametry dostepu
do panelu administracyjnego BIP oraz przekaza¢ niezbgdne informacje i materialy
na temat funkcjonalnosci oraz zasad obshugi systemu CMS

. Kazdy czilonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu oraz aktualnie posiadanego hasta dostgpu
do panelu administracyjnego BIP

§8.

Zobowigzuje sie pracownikow merytorycznych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sochaczew
do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§9.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sochaczew

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia.

§10
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 35/2021
wdjta gminy Sochaczew

z dnia 1 wrzeénia 2021r.

KARTA INFORMACYJNA

Tytul informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje¢ wytworzyl/a:
(data, imi¢ i nazwisko osoby podpisanej na dokumencie)

Osoba odpowiedzialna za tresé¢ informacji:
(data, imie i nazwisko osoby oraz podpis)

Data otrzymania informacji do publikacji oraz podpis:
(wypetnia redaktor BIP lub osoba zastepujgca)

Data publikacji w BIP oraz podpis:
(wypeinia redaktor BIP lub osoba zastgpujgca)

Data uplywu okresu publikacji informacji (usuni¢cia danych)
- wypelnia pracownik odpowiedzialny za tres¢

Uwagi




Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 35/2021
wojta gminy Sochaczew

z dnia 1 wrzesnia 2021r.

Tabela retencji danych

Kategorie danych osobowych Zasady publikowania w BIP

Oswiadczenia majagtkowe radnych Powinny zosta¢ usuniete z BIP nie
p6zniej niz po uptywie 6 lat, liczac od
poczatku roku kalendarzowego, ktory
nastapit po ztozeniu oswiadczen

Zarzadzenie o przyznaniu Jeden rok od publikacji
stypendium, nagrody, wyrdznienia

Przez czas trwania kadencji rady

Nagrania sesji Rady Gminy wydtuzony o jeden rok
Stuzbowe dane kontaktowe Przez czas zatrudnienia i petnienia
pracownikéw Urzedu obowigzkow stuzbowych

Dane kontaktowe i dyzury Radnych | Przez okres kadenc;ji

Petycje 5 lat poczynajgc od 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktorym
nastgpito ostateczne zakonczenie
spraw, ktorych dokumentacja ta
dotyczy

Interpelacje 1 zapytania 5 lat poczynajgc od 1 stycznia roku
nastgpnego po roku, w ktérym
nastgpito ostateczne zakonczenie
spraw, ktorych dokumentacja ta
dotyczy




