ZARZADZENIE NR 0050. 716 2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA

--------------------------

w sprawie przyjecia 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 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 1. poz. 902), § 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) oraz art. 3 pkt 1 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. 22023 r. poz. 1524) zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Wyznaczam Zespol Redakcyjny do publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.92.2022 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 23 maja 2022 r. w sprawie przyjecia Regulaminu prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy w Mroczy oraz wyznaczenia Zespolu Redakcyjnego.

§ 4. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy
Mrocza.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 0050.11¢ 2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia .Q'.l..l:'p‘.f‘. .?‘.O.?"’-

REGULAMIN PROWADZENIA BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ

URZEDU MIASTA I GMINY W MROCZY

§ 1.

Postanowienia ogélne

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

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

§2.
Definicje

. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

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

2) Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Mroczy ;

3) Zespél Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej — zespot 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 strona BIP, osoba
odpowiedzialna za obstuge BIP;

5) Komorka organizacyjna — referat, samodzielne stanowisko w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Mroczy;

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

7) Pracownik — pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie 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 dostepie do
informacji publicznej;

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

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

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 Publicznej;

14) Anonimizacja — proces zmiany informacji sektora publicznego w informacje
anonimowe, ktére nie odnosza si¢ do zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, lub proces zmiany danych osobowych w dane
anonimowe w taki sposob, ze identyfikacja osoby, ktdrej dane dotycza, nie jest lub
juz nie jest mozliwa.

15) Otwarte dane — informacje sektora publicznego udostgpniane lub przekazywane
w postaci elektronicznej bezwarunkowo lub z uwzglednieniem warunkow,
aktualne, kompletne, dostepne w niezastrzezonym formacie z przeznaczeniem do
odczytu maszynowego; udostepnione w BIP, na wniosek lub w dedykowanej
aplikacji informatyczne;.

16) Informacja sektora publicznego — kazda tres¢ lub jej czg$é, niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w szczegdlnosci w postaci papierowej, elektronicznej,
dzwieckowej, wizualnej lub audiowizualnej, bedagca w posiadaniu podmiotu
zobowigzanego.

17) Ponowne wykorzystanie — wykorzystywanie przez uzytkownikéw informacji
sektora publicznego w jakimkolwiek celu, z wyjatkiem wymiany informacji
sektora publicznego miedzy podmiotami zobowigzanymi wylacznie w celu
realizacji zadan publicznych.

§3.
Tryb dostepu do informacji publicznej.
Opis zasad i sposobu publikowania danych w BIP

1. Tryby dostepu do informacji publiczne;:

1) Biuletyn Informacji Publicznej;

2) wstep na posiedzenia kolegialnych organéw wiadzy publicznej pochodzacych
z wyboréw powszechnych;

3) w drodze wylozenia lub wywieszenia informacji w miejscach ogdlnie
dostepnych, albo tez przez zainstalowane w tych miejscach urzadzenia
umozliwiajgcego zapoznanie si¢ z tg informacja (forma fakultatywna);

4) na indywidulany wniosek osoby 2adajgcej udostepnienia informacji
(postepowanie w sprawie udostepnienia informacji publicznej — ustny lub
pisemny).

2. Udostepnianie informacji publiczne;j:

1) Podmioty zobowigzane do udostepniania informacji publicznej tworza wlasne
strony BIP, na ktérych udostepniajg informacje podlegajace udostgpnieniu
w tej drodze;

2) Tworzy si¢ urzedowy publikator teleinformatyczny - Biuletyn Informacji
Publicznej w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej, w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej.

3. Podstawowe cechy charakterystyczne BIP:

1) powszechna dost¢pnos¢ strony;
2) urz¢dowy charakter;



4.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

3) ujednolicona struktura stron;
4) prowadzona w formie bazy danych.
Publikowanie i aktualizacja danych w BIP Urzedu odbywa si¢ poprzez przegladarke

internetowg po zalogowaniu na strong, o ktérej mowa w § 1, ust. 2 przez
administratora lub osoby wyznaczone jako Zesp6t Redakcyjny BIP.

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza wyznacza pracownikow, ktorzy sprawujg funkcje
administrator6w BIP Urzedu oraz redaktoréw BIP.

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

Kazda publikowana informacja na stronach BIP wskazuje osobe, ktéra ja wytworzyla,

wprowadzita i aktualizowala oraz informacj¢ o dacie wytworzenia, wprowadzenia lub

aktualizacji.

Informacje publiczne udostgpniane w BIP nie moga zawiera¢ niewyjasnionych

skrétéw (z wyjatkiem skr6téw powszechnie przyjetych i zrozumiatych), redagowane

zgodnie z zasadami prostego jezyka.

Tresci zgromadzone na stronach BIP s3 udostgpniane w jakosci niepozostawiajace;

watpliwosci co do ich zawartosci oraz nie sg zabezpieczone przed drukowaniem

i kopiowaniem.

Strona podmiotowa BIP nie moze zawieraé reklam.

Podmioty sg zobowigzane do zapewnienia cigglosci dostepu do informacji

zgromadzonych na ich stronach podmiotowych BIP. W przypadku awarii brak

dostepnosci strony podmiotowej BIP dla odwiedzajacego strong¢ nie powinien by¢

dtuzszy niz 24 godziny.

Informacja publiczna zamieszczana w BIP powinna by¢ opatrzona informacjami:

1) danymi okreslajacymi podmiot udoste¢pniajacy informacje,

2) danymi okreslajagcymi tozsamo$¢ osoby, ktéra wytworzyla informacje lub
odpowiada za tre$¢ informaciji,

3) danymi okreslajagcymi tozsamos¢ osoby, ktéra wprowadzita informacj¢ do BIP,

4) czasem wytworzenia informacji,

5) czasem udostepnienia informacji.

Strony BIP s3 wyposazone w mechanizm dziennika:

1) odnotowywane sg zmiany w tresci zamieszczonych w BIP,

2) proby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione,

3) dzienniki dla tych stron prowadzone sg w sposob automatyczny,

4) administratorzy stron BIP dokonuja kontroli dziennikéw w kazdy dzien
powszedni.

Dokumenty stanowigce informacj¢ publiczng i podlegajace obowigzkowi publikacji na

stronach BIP Urzedu wprowadzane sa niezwlocznie po ich otrzymaniu lub

wytworzeniu i podpisaniu, nie pézniej niz w ciggu dwoch dni roboczych.

Publikowanie informacji na stronach BIP Urzedu odbywa si¢ w godzinach pracy

Urzedu, za wyjatkiem szczegdlnie uzasadnionych przypadkéw (m.in. informacji

zwigzanych z wyborami, poste¢powaniem przetargowym, materialami dot. sesji Rady
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Miejskiej czy sytuacjami kryzysowymi spowodowanymi dzialaniem sil natury lub
epidemia).

16. 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.

17. W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza sig
komentarz, w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia
jawnosci.

18. Jezeli dokument wymaga ograniczenia dost¢pu do informacji publicznej ze wzglgdu
na tre$¢ danych osobowych, wymaga zanonimizowania.

19. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP Urzedu jest udostepniana
w trybie wnioskowym.

§ 4.

Udostepnianie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystania,
w tym otwartych danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

1. Kazdemu przystuguje prawo do ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego :

1) udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej podmiotu zobowigzanego
lub w portalu danych, lub w innym systemie teleinformatycznym podmiotu
zobowigzanego;

2) przekazywanych na wniosek o ponowne wykorzystanie.

2. 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.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzglgdu na prywatnosé
osoby fizycznej lub tajemnice¢ przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy
informacji o osobach peligcych funkcje publiczne, majgcych zwigzek
z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywania
funkcji, oraz przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja
z przystugujacego im prawa.

1) zasada dostgpu do informacji publicznej jest ograniczona w przypadkach:
informacji niejawnej (tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j);

2) informacji stanowiacej tajemnicg ustawowo chroniong (tajemnicg zawodowa
lub jednostki organizacyjnej);

3) tajemnicy przedsigbiorcy, z wyjatkiem, gdy przedsigbiorca rezygnuje
z przystugujacej ochrony;

4) ze wzgledu na prywatnosé osoby fizycznej, z 2 wyjatkami:
- ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach fizycznych pelnigcych
funkcje publiczne, majacych zwigzek z pelnieniem tych funkcji, w tym
o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji,

- osoba fizyczna rezygnuje z przystugujacej ochrony jej prywatnosci.
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Prawo do ponownego wykorzystywania podlega ograniczeniu w zakresie
i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o
ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

Podstawg kwalifikacji wniosku klienta, jako wniosku o0 ponowne wykorzystywanie

informacji sektora publicznego jest spelnienie warunkéw formalnych wskazanych

w art. 39 ustawy, z mozliwoscia uzupelnienia brakéw zgodnie z ust. 5 tego

artykuhu.

Ponowne wykorzystywanie informacji udostgpnionej na stronie BIP, wymaga

zachowania nastepujacych warunkow:

1) informacja musi zawiera¢ wzmianke o Zrédle jej pozyskania poprzez
podanie peilnej nazwy Urzedu,

2) nalezy podaé¢ dat¢ wytworzenia lub pozyskania informacji,

3) jesli pozyskana tres¢ informacji bedzie modyfikowana nalezy zamiescié
adnotacj¢ o tym, ze uzyskana informacja zostala przetworzona w procesie
ponownego wykorzystywania,

4) jezeli tres¢ pozyskanej informacji lub jej fragment, ma stanowié czesé
calosci, nalezy ja zamiesci¢ w tekscie w formie cytatu, z przypisem informujacym
o zrédle pochodzenia,

5)  poinformowanie, iz organ zobowigzany do udostepnienia informacji sektora

publicznego, nie ponosi odpowiedzialno$ci za jej przetworzenie, dalsze

udostepnianie i wykorzystywanie,

6)  podmiot wykorzystujacy i przetwarzajacy informacje sektora publicznego

udostepnione przez Urzad ponosi odpowiedzialno$¢ za jej wykorzystanie

w spos6b niezgodny z obowigzujgcym prawem.

Udostegpnianie informacji sektora publicznego w celu jej ponownego

wykorzystywania nast¢puje na wniosek, jezeli informacja:

1) nie zostala udostgpniona na stronie BIP,

2) jest udostepniona w innym systemie teleinformatycznym niz portal danych,
o ktorym mowa w art. 32 ustawy lub aplikacji informatycznej dedykowanej
otwartym danym i brak jest okres§lonych warunkéw lub optat do ponownego
wykorzystywania lub ich nie okreslono,

3) ma by¢ wykorzystana przez wnioskodawce na warunkach innych niz zostaly dla

tych informacji okreslone,

4) zostala udostgpniona lub przekazana na podstawie odrgbnych przepisow

okreslajacych zasady i tryb dostepu do informacji bedgcych informacjami sektora

publicznego.

Whioski moga byé wnoszone:

1) w formie pisemnej: Urzad Miasta i Gminy w Mroczy, Plac 1 Maja 20,

89-115 Mrocza,

2) w formie dokumentu elektronicznego poprzez platform¢ e-PUAP:

/v0sicj895¢/skrytka,

3) e-mailem na adres Urzgdu: urzad@mrocza.pl



9.  Wzér wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej stanowi
Zalacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.
10. Informacje na wniosek o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego udostepnia sie bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku.

11.  Jezeli informacja nie moze byé udostepniona w ciggu 14 dni liczac od daty
zlozenia wniosku, komérka organizacyjna realizujagca wniosek powiadamia
wnioskodawce o powodach opézZnienia i wskazuje nowy termin w jakim
informacja zostanie udostgpniona, nie pdzniej niz w ciggu 2 miesigcy liczac od
dnia zlozenia wniosku.

12. Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza uprawniony jest nalozy¢ oplate za
udostgpnienie na wniosek informacji sektora publicznego do ponownego
wykorzystywania jezeli przygotowanie informacji w sposdb wskazany we wniosku
zwigzane jest z:

1) poniesieniem dodatkowych kosztow przez organ zobowigzany w zwigzku ze
wskazang forma i sposobem udostgpnienia informacji (m.in. uzytym nosnikiem);

2) dostosowaniem systemu teleinformatycznego oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych przy udostepnianiu danych gromadzonych
i przechowywanych w systemie teleinformatycznym.

13.  Przy obliczaniu oplat za nietypowe wnioski o ponowne wykorzystanie informacji
publicznej brane bgdg pod uwage nastepujace czynniki:

1) materialy zuzyte w celu przygotowania informacji zgodnie z zgdaniem zawartym
we wniosku o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego.

2) oplata za sporzadzenie kopii naliczana be¢dzie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie wysokosci oplaty za sporzadzenie kopii
oraz odpisu dokumentéw, stanowigcym zalacznik do obwieszczenia Ministra
Finanséw z dnia 18 wrzeénia 2018 roku (poz. 1844).

§ 5.

Administrowanie, redagowanie oraz nadawanie uprawnien do strony BIP.

. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylacznie 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 bezpieczefistwo
informacji w systemie jest Administrator BIP powolany przez Burmistrza Miasta
i Gminy Mrocza.

. W przypadku nieobecnosci Administratora BIP jego obowiazki przejmuje Zast¢pca
Administratora BIP powolany przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

. Wykaz os6b wyznaczonych jako administratorzy BIP oraz Zespét Redakcyjny BIP
Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



10.

1.

Wyznaczonej przez Burmistrza osobie, administrator BIP nadaje unikalny login i haslo,
za pomocg ktorego loguje si¢ do systemu.

Kazdy pracownik posiadajgcy uprawnienia redakcyjne BIP zobowigzany jest do
zachowania w poufhosdci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu 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 zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
odbywa si¢ na pisemny wniosek kierownika komérki 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 i Gminy Mrocza.

§ 6.

Zadania Administratora BIP

Administrator BIP odpowiada za wlasciwa strukture, administrowanie stronami
internetowymi BIP i nadz6r nad publikowanymi przez redaktoré6w BIP dokumentami.
Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) dokonywanie kontroli dziennikéw stron BIP,

4) koordynowanie prac w BIP we wspdlpracy z kierownikami komoérek
organizacyjnych,

5) nadzorowanie i przydzielanie loginéw (haset dostgpu) 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 redaktorow BIP ze sposobem publikowania danych
w BIP,

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

9) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
ukladéw stron w BIP wynikajacych z ustawy,



10) realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji sektora publicznego do

ponownego wykorzystywania, w tym otwartych danych oraz wspéipraca w tym
zakresie z kierownikami komdrek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych.

§7.
Zadania Redaktoréw Zespolu Redakcyjnego BIP

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

1)

2)
3)

4
5)

6)

7

niezwloczne publikowanie i aktualizowanie informacji w okreslonych obszarach
BIP, do ktérych zostal mu przydzielony doste¢p,

redagowanie wyznaczonych stron BIP,

biezgce monitorowanie prawidlowosci zamieszczonych tresci na wyznaczonych
stronach BIP,

nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym, i prawnym oraz zachowanie i ich kompletnosci i spdjnosci,
terminowe usuwanie lub ukrywanie opublikowanych w BIP dokumentéw
z wyznaczong data konicowa publikacji,

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

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespolu
Redakcyjnego BIP.

§8.

Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych

Urze¢du Miasta i Gminy w Mroczy

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

2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

sprawowanie kontroli nad trescig przekazywanych informacji do publikacji
w BIP,

zatwierdzanie poprawno$ci 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 poprzez wypelnienie Karty Informacyjnej do BIP stanowigcej
Zatgcznik do 5 do Zarzadzenia,

wspdipraca z administratorem BIP w procesie tworzenia nowych ukladéw stron
BIP oraz zapoznania wyznaczonych pracownikdw kierowanej komorki
organizacyjnej z zasadami przygotowywania i publikowania informacji w BIP,



1.

1.

5) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komoérke
organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP,

6) udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom Zespolu Redakcyjnego
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP zgodnie z zakresem dzialania
komoérki organizacyjne;j.

§9.

Zadania pracownikéw Urze¢du Miasta i Gminy w Mroczy

Pracownik realizuje zadania w zakresie wytwarzania i dostarczania dokumentow

przeznaczonych do publikacji w BIP.

Do zadan pracownika nalezy w szczegolnosci:

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

2) terminowe przekazywanie redaktorom BIP prawidlowej tresci dokumentéw
w formie papierowej i elektronicznej, ktére sg przeznaczone do publikacji na
stronach BIP,

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

4) wlasciwe przygotowanie techniczne tekstéw przeznaczonych do publikacji
zgodnie ze wskazdwkami administratora BIP,

5) dokonywanie wylaczenia jawnosci w przekazywanych do publikacji
w BIP dokumentach je$li wymagajg tego przepisy w uzgodnieniu
z Inspektorem ds. danych osobowych i Kierownikiem komoérki organizacyjnej,

6) wspdlpraca z redaktorami BIP oraz administratorami BIP.

§ 10.
Retencja danych

O ile przepisy prawa nie okreslaja zasad i okresu retencji informacji publikowanych

w BIP termin ten powinien by¢ zgodny z zasadg ograniczonego przechowywania oraz

osiggnieciem celu przetwarzania w kontekscie przepisow o ochronie danych

osobowych.

Opublikowane w BIP informacje, dla ktérych termin publikacji nie wynika

z przepisOw prawa, powinny zosta¢ poddane ocenie, tak aby wszystkie informacje, dla

ktorych osiagnigto cel przetwarzaniem zostaly z BIP usunigte.

Analizy retencji informacji umieszczanych w BIP dokonuje pracownik merytorycznie

odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywani tej informacji zgodnie z ustalong

kolejnosciag dokonywania oceny celu publikacji, w szczegdlnosci:

1) ocena dokumentu pod wzgledem zawartosci informacji — ustalenie czy sg to
wylacznie informacje publiczne czy zawierajg réwniez dane osobowe;



2) ocena dokumentu pod wzgledem zasadnosci publikacji w BIP — ustalenie czy
publikacja informacji jest wymogiem ustawowym czy publikacja informacji jest
istotna w kontekscie interesu publicznego.

4. Pracownicy udostepniajgcy dokumenty na BIP zobowigzani sa raz w roku do
przegladu zamieszczonych informacji i oceny czy istnieje potrzeba dalszej ich
publikacji.

§11.
Postanowienia koncowe

W celu zapewnienia bezpiecznego korzystania z narzedzi edycyjnych Biuletynu Informacji
Publicznej zobowigzuje si¢ administratora BIP oraz wyznaczonych redaktoréw BIP do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa, w szczego6lnosci:

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

2) =zabrania si¢ uruchamiania aplikacji i programoéw, ktore moga zaklocié
i destabilizowa¢ prace w BIP lub naruszy¢ 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.

. BURMISTRZ
Hapta 1 Gminy Mrocea

/
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050.716 2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia .‘J.f’.i':pc%..g.‘?zt' &

Zespol Redakeyjny Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

§1

Powoluje si¢ Administratoréw Biuletynu Informacji Publicznej:

L.

Bartlomiej Panek — Administrator

2. Kinga Lusiak — Zastgpca Administratora

§2

Powoluje si¢ Zespol Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej w :

S

Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

a) Monika Lahutta,

b) Agnieszka Dulinska ( w zakresie obstugi Rady Miejskiej oraz dzialalnosci
gospodarczej),

¢) Brygida Majewska ( w zakresie jednostek pomocniczych)

d) Weronika Pagowska - Biuro Obstugi Klienta,

e) Agata Wnuk - Biuro Obstugi Klienta.

Referacie Finansowo-Budzetowym

a) Dorota Koztowska-Janiak,

b) Katarzyna Kobylecka.

Referacie Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska

a) Arleta Fridehl,

b) Magdalena Kobylarz,

¢) Ewelina Musial.

Referacie Inwestycji

a) Anita Zaborowska,

b) Paulina Kajzer

¢) Ewelina Troczynska.

Referacie Obstugi Komunalnej:

a) Andrzej Sledzik,

b) Krzysztof Kalinowski.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej- Hubert Kloska

Strazy Miejskiej

a) Jakub Dtugotecki,

b) Tomasz Zielinski.
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(piecze¢ nagléwkowa Burmistrza Miasta i Gminy)

ROOVT, s

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza
UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 5 ust. 1 Zarzadzenia Nr .....  Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza

(podstawa prawna udzielenia upowaznienia)/
udzielam Pani/Panu
(imig, nazwisko, stanowisko)
upowaznienia do
pelnienia funkcji Redaktora/Administratora* Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.
Niniejsze upowaznienie obowigzuje na czas obwiazywania umowy o pracg lub do dnia

odwolania.

Udzielone upowaznienie nie stanowi podstawy do udzielania dalszych upowaznien.

*zaznaczy¢ wlasciwe

(podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)
Potwierdzam otrzymanie upowaznienia:
(it i
Otrzymuja:
" Osoba upowazniona

2 RO — pracownik ds. kadr UMIG w Mroczy;
3 Kierownik komarki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 4 M
do Zarzadzenia Nr 0050. ...£.2024 0 24
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 4’{2(“20 "

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
SEANOWISKU Louetitte i e
W KOMOTCE OTZANMIZACYJIIE]! ...ttt it ettt ettt et ettt et ettt e e e et e et e n e naaneaas

A6 (o) [
(data od -do lub bezterminowo)

do listy redaktoréw Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy.

.................................

(podpis kierownika komorki)
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Zalacznik Nr 5 M
do Zarzadzenia Nr 0050.7:..%.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia o1 me .2?24%

KARTA INFORMACIJI do BIP

Kierownik komorki organizacyjnej/ kierownik jednostki organizacyjnej *

przekazuje:

(tvtul/nazwa informacji publicznej)

Czas udostepnienia informacji (data):

[0 I IRVOUORSRRTORURTRRRIRS I i [) J s r. /czas nieokreslony

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:
Zakladka/k@talog® ..........c..cooimninini i e

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

Imig¢ i nazwisko:

-------------------------- ssseseseesee

(pieczgtka i podpis)

Akceptacja kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za przekazywane treéci inf. publicznej:
WYLACZENIA JAWNOSCI

Zakres wylaczenia (str.): ........ R S R AR P S S SRR SR Ve BB SRR e

.............................................................................................................................................

Podstawa prawna Wylaczenia- ....ciuiieiiiiiiiiiiniiiiiiieiiiire i it s s s s st s s s as

Organ lub osoba ktéra dokonala wylaczenia: .....couveiiviiiiiiiiiiieiicieeene e e
inne UWAGI:*

(pieczatka i podpis kierownika

lub osoby upowaznionej) (pieczatka i podpis administratora)

Wypelnia administrator BIP lub redaktor BIP

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

* niepotrzebne skresli¢

14



Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 0050. M.(’.2024

WNIOSEK

o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej

Dane Wnioskodawcy/Peltnomocnika:

Na podstawie art. 39 ust. 3 ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu

informacji sektora publicznego z dnia 11 sierpnia 2021 r. wskazuje:

1. Informacje sektora publicznego do ponownego wykorzystania:

3. Cel ponownego wykorzystania:

[J komercyjny
[J niekomercyjny
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4. Rodzaj dzialalnosci, w ktorej informacje sektora publicznego bgdg ponownie

wykorzystywane:

.........................................................................................................
.........................................................................................................

5. Sposéb przekazania informacji:

[ odbiér osobisty
[ listownie/poczta

[ sérodki elektroniczne (ePuap/e-mail): adres..................
6. Sposob przygotowania informacji (nie dotyczy srodkéw elektronicznych):

O kopia papierowa
[ ptyta CD/DVD
O pendrive

7. Format przekazania informacji:

O tekst
O grafika

8. Format danych dla informacji w postaci elektronicznej (w przypadku

niewskazania formatu informacja zostanie przekazana w formacie Zrédtowym)

9. Sposob i okres dostepu do informacji gromadzonych i przechowywanych

w systemie teleinformatycznym:

.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza

Potwierdzam, ze zapoznalem/am si¢ z ponizszg informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych i zostalem/am poinformowany/a o tym, ze:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1

2)

3)

4)

5)

9

10)

Administratorem Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy jest Burmistrz
Miasta i Gminy Mrocza (adres: Plac 1 Maja 20, 89 - 115 Mrocza, telefon kontaktowy 52 38
67 410.
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Paristwo kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: iod@umig.mrocza.pl lub pisemnie pod adres Administratora.
Dane osobowe Wnioskodawcy podane we wniosku beda przetwarzane w celu prowadzenia
postepowania o udostepnienie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania,
w zwigzku ze zlozonym wnioskiem.
W przypadku podania nr telefonu dane przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO, do momentu wycofania zgody na jego przetwarzanie nie dluzej niz przez okres 5 lat
wskazany powyzej. Zgode mozna wycofa¢é w dowolnym momencie kontaktujac si¢ z
Administratorem.
Paristwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegélnych, w tym
przepisow archiwalnych.
Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym nie bgda podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);,
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzagcym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem
realizacji celu, o ktéorym mowa w punkcie 3.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa.

--------------------------------------------------------------------------------------

(Podpis skladajgcego oswiadczenie)
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