Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 128/2020
Waéjta Gminy Kobylnica

z dnia 04 czerwca 2020 r.

Regulamin zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Kobylnica oraz na stronie internetowej Gminny Kobylnica.

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy Kobylnica, ktéry
w zakresie realizowanych zadan i obowigzkdéw stuzbowych, wytwarza
i udostepnia, bgdz udostepnia informacje i dane publiczne podlegajace
obowigzkowi publikacji w BIP oraz publikacji na stronie internetowej Gminy
Kobylnica,

2) BIP — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Kobylnica,

3) Redaktorze BIP - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong jako odpowiedzialng
do umieszczania przygotowanych przez pracownikéw informacji na stronie BIP oraz
na stronie internetowej Gminy Kobylnica,

4) Strona internetowa BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowag Urzedu
Gminy Kobylnica pod adresem http://bip.kobylnica.pl/,

5) Strona internetowa Gminy Kobylnica — nalezy rozumie¢ strone internetowg Gminy
Kobylnica pod adresem https://kobylnica.pl/,

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kobylnica,

7) Druk zlecenia publikacji - nalezy przez to rozumiec¢ informacje dotyczgca
dokumentu zamieszczanego w BIP lub na stronie internetowej Gminy Kobylnica
majacy forme jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu,

8) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informac;ji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.).

2. Powszechno$¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest poprzez
zamieszczenie informaciji w BIP, stronie internetowej Gminy Kobylnica oraz poprzez
umieszczenie informacji na tablicy ogtoszen Urzedu.

3. Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony internetowej http://bip.kobylnica.pl/,

4. Dostep do BIP uzyskuje sie ze strony internetowej https://kobylnica.pl/.

Rozdziat li
Zasady publikowania informaciji publicznych w BIP oraz na stronie internetowej Gminy
Kobylnica

1. W BIP oraz na stronie internetowej Gminy Kobylnica udostepniane sg informacje
i dane publiczne, w tym dokumenty urzedowe.

2. Informacje, w tym informacja publiczna zamieszczona w BIP lub na stronie internetowe;j
Gminy Kobylnica pochodzi bezposrednio od pracownika, ktory jg wytworzyt, bgdz jest w
posiadaniu danych publicznych w zwigzku z realizowanymi zadaniami i obowigzkami
stuzbowymi.

3. Pracownik zlecajgcy publikacje odpowiada za prawidtowg tres¢ publikacji, oraz za
aktualnos¢ tresci informacji opublikowanych w BIP oraz na stronie internetowej Gminy
Kobylnica.

4. Pracownik zlecajgcy publikacje zobowigzany jest do okreslenia czasookresu udostepnienia
publikacji w BIP lub na stronie internetowej Gminy Kobylnica, zgodnie z przepisami


http://bip.kobylnica.pl/
https://kobylnica.pl/
http://bip.kobylnica.pl/
https://kobylnica.pl/

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (DZ. U. Nr 14, poz. 67).
Wytworzong informacje pracownik przekazuje drogg elektroniczng redaktorowi BIP.
Informacje o tresci informacji przygotowanej do zamieszczenia w BIP / na stronie
internetowej Gminy Kobylnica przekazuje sie, co najmniej 24 godziny przed planowang
publikacja na druku zlecenia publikaciji.

Druk zlecenia publikacji podlega archiwizacji przez redaktora BIP zgodnie

z dyspozycjg pracownika zlecajgcego publikacje .

Druk zlecenie publikacji i zatgczniki majgce by¢ umieszczone na stronie winny by¢
przygotowane zgodnie ze standardami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 189/2019 Wdjta
Gminy Kobylnica z dnia 12 sierpnia 2019 roku w sprawie ustalenia standardéw i zasad
przygotowania tresci do publikacji na stronach internetowych administrowanych w Urzedzie
Gminy Kobylnica i jej jednostkach organizacyjnych.

Kazda publikowana tre$¢ na stronach BIP zawiera informacje o osobie, ktéra wytworzyta
informacje oraz o osobie , ktdra jest odpowiedzialna za tres¢ informaciji,

a takze o osobie, ktéra opublikowata informacje.

Rozdziat i
Zadania redaktora BIP

. Do zadan redaktora BIP nalezy:

1) Odpowiedzialno$¢ za dotrzymanie standardu struktury strony podmiotowej BIP
[/strona internetowej Urzedu Gminy oraz.za projektowanie nowych uktadow
szablonow tych stron,

2) Zamieszczanie na stronie BIP oraz stronie internetowej Gminy Kobylnica
otrzymanych informacji,

3) Potwierdzanie na druku zlecenia publikacji, zamieszczenia informacji w BIP oraz
stronie internetowej Gminy Kobylnica,

4) Przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczgcych strony BIP/strony internetowej Gminy
Kobylnica .

Rozdziat IV
Procedura dotyczgca weryfikacji tresci usuwania danych osobowych

. Dane osobowe przetwarzane przez Gmine Kobylnica przechowywane mogg by¢ przez
okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie

z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawy kompetencyjne, ustawe z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych oraz innych przepisow szczegotowych.

. W sytuacji zakonczenia ustalonego czasu retencji danych osobowych w danym procesie,
merytoryczny pracownik wydziatu, w zaleznosci od rodzaju nosnika, na ktorym dane sg
zapisane, podejmuje dziatania zgodnie z przyjetymi w Urzedzie Gminy procedurami
dotyczgcymi usuwania danych z nosnikéw elektronicznych lub brakowania dokumentacji
papierowej.

. Osobami odpowiedzialnymi za monitorowanie realizacji wymogu dotyczgcego usuwania lub
anonimizacji danych osobowych umieszczanych na stronie BIP oraz na stronie Internetowej
Gminy Kobylnica sg redaktorzy BIP.

. Inspektor ochrony danych:



1) co najmniej raz w roku kontroluje czy przestrzegany jest ustalony czasu retencji
danych dla danego procesu publikacji na stronie BIP oraz stronie internetowej
Gminy Kobylnica,

2) w przypadku zakonczenia ustalonego czasu retencji danych dla danego procesu
przetwarzania danych usuwa wpis dotyczgcy tego procesu
w rejestrze czynnosci przetwarzania danych lub rejestrze kategorii przetwarzania.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu zamieszczania informacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kobylnica
oraz strony internetowej Gminny Kobylnica

ZLECENIE PUBLIKACJI INFORMACJI
w BIP Urzedu Gminy Kobylnica/ na stronie Gminy Kobylnica*

Zlecam publikacje nastepujacych tresci:

(wpisac¢ nazwe dokumentu)

w BIP Urzedu Gminy Kobylnica/ na stronie internetowej Gminy Kobylnica* w formie artykutu zgodnie
Z ponizszym wskazaniem.

Zaktadka, w jakiej informacja ma by¢ zamieszczona,
zgodnie ze schematem mapy serwisu internetowego
obowigzujacym w BIP UG Kobylnica/ na stronie Gminy
Kobylnica

Data opublikowania informaciji

Data zakonczenia publikacji informaciji
(wypetni¢ w przypadku publikacji tresci w okreslonym przedziale
czasowym)

Data trwatego usuniecia tres¢ informac;ji
(wypetnic w przypadku, jesli zgodnie z odpowiednimi przepisami
prawa, taka tres¢ podlega trwatemu usunieciu)

Zlecajacy oswiadcza, ze wszystkie przekazane do publikacji materialy (prosze zaznaczy¢ wtasciwe):

[1 spelniajg wymagania WCAG 2.1 w zakresie dostepnosci cyfrowej, okreslone w Zatgczniku
do Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych

[1 nie spetniajg wymagan WCAG 2.1 w zakresie dostepnosci cyfrowej, okreslonych w Zatgczniku
do Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych i wobec powyzszego wskazuje ponizej alternatywny sposéb dostepu do zamieszczonych
tresci (np. kontakt telefoniczny: 59 842 90 70 wew. Xxx):

W przypadku zlecenia publikacji danych osobowych Zlecajacy oswiadcza, ze posiada w prowadzonym
przez siebie zbiorze:

e wymagang prawem zgode osoby na upublicznienie jej danych osobowych*

e wymagang prawem zgode osoby na upublicznienie jej wizerunku*

e zgodnie z przepisami prawa zgoda nie jest wymagana.*

Zlecajacy publikacje:

Okreslenie osoby Data, pieczatka i podpis lub czytelny podpis

Osoba, ktéra wytworzyta informacje

Osoba odpowiedzialna za tres¢ informacji
(Wojt Gminy, Z-ca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
Kierownik Referatu, samodzielne stanowisko pracy)

Przyjmujacy zlecenie do publikacji

Okreslenie osoby Data, pieczatka i podpis lub czytelny podpis

Redaktor BIP UGK/strony internetowej GK*

Informacje opublikowano dnia ............................ ogodz. ............

(data, podpis)
* niewtasciwe skreslic
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