Zarzadzenie Nr 2/2017

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
im. ks. Franciszka Siarczynskiego
z dnia 2 stycznia 2017 t.

w sprawie ustalenia Regulaminu publikowania informacji w biuletynie informacji publicznej
oraz Regulaminu strony internetowej Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice

Dziatajgc na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego nadanego
uchwata Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXI1I/211/2016 z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany statutu
Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice, w nawigzaniu do standardéw kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finans6w publicznych stanowiacych zatacznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009r. (Dz.
Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w BPGK:
1. Regulamin publikowania informacji w biuletynie informacji publicznej Biblioteki Publicznej Gminy
Kozienice, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Regulamin strony internetowej Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice, ktory stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Ustalam nast¢pujaca odpowiedzialno$¢ pracownikow za przygotowywanie informacji publiczne;j:

a) Dyrektor:
- informacja ogdlna o Bibliotece,
- status prawny (statut, podstawowe akty prawne, zarzadzenia Dyrektora),
- organizacja Biblioteki (Regulamin organizacyjny, struktura organizacyjna),
- sposéb zalatwiania spraw,
- oferty pracy,

b) Gléwny ksiggowy:
- plany finansowe,
- sprawozdania finansowe,
- informacja o majatku Biblioteki,
- informacja o kontroli zewn¢trznej w zakresie prowadzonych spraw,

¢) Kierownik ds. merytorycznych:
- sprawozdania z dziatalno$ci,
- regulaminy i cenniki,
- ogloszenia,

d) Specjalista ds organizacyjno-administracyjnych:
- informacja o kontroli zewngetrznej w zakresie prowadzonych spraw,
- informacja o prowadzonych rejestrach, ewidencjach, archiwach oraz sposobie ich udostepnienia,

e) Przewodniczacy Komisji przetargowe;:
- informacja o prowadzonych postepowaniach w trybie zamowien publicznych,

f) Administrator bezpieczenstwa informacji:
- rejestr baz danych osobowych przetwarzanych w BPGK,

g) Informatyk - administrator sieci:



- instrukcja korzystania z BIP,

- regulamin publikowania informacji w BIP,

- informacja o redakcji BIP,

- oraz czuwanie nad bezpieczenstwem funkcjonowania biuletynu BIP Biblioteki i zgodno$cia

Z przepisami prawa.

2. Pracownicy odpowiedzialni za przygotowywanie informacji publicznej postepuja w sposob opisany w
Regulaminie publikowania informacji w biuletynie informacji publicznej BPGK wprowadzonym w
niniejszym zarzadzeniu.

§3

1. Strona internetowa Biblioteki zlokalizowana jest na serwerze Biblioteki Publicznej M. st. Warszawy,
Biblioteki Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego. Biblioteka Wojewodzka odpowiada za
funkcjonalnos$¢ i bezpieczenstwo strony internetowe;.

2. Informatyk — administrator sieci w BPGK odpowiada za funkcjonalno$¢ strony w granicach
otrzymanych z Biblioteki Wojewoddzkiej uprawnien.

3. W celu zapewnienia odpowiedniej jakosci materiatow publikowanych na stronie internetowej BPGK
wyznaczam bibliotekarke Filii nr 3, jako uprawniona do publikacji i weryfikacji merytorycznej juz
udostepnianych na stronie tresci.

4. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw merytorycznych do przygotowywania aktualnych informacji
na temat zbiorow i warunkow ich udostepniania, ustug bibliotecznych i zycia Biblioteki, wydarzen
kulturalnych i promocyjnych. Tres¢ publikowanych materiatow, wytworzonych w jednostkach
organizacyjnych BPGK podlega przed publikacjg zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki lub
Kierownika ds. merytorycznych.

5. Kazda jednostka organizacyjna odpowiada za jakos¢, ilos¢, aktualnos¢ opublikowanej na temat
jednostki informacji. Aktywno$¢ i rzetelno§¢ w tym zakresie bedzie stanowita kryterium do ustalenia
wysokosci zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia.

§4

Pracownicy Biblioteki zostang zapoznani z Regulaminami wprowadzonymi niniejszym Zarzadzeniem na
najblizszym zebraniu pracownikow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:

1. Regulamin publikowania informacji w biuletynie informacji publicznej Biblioteki Publicznej Gminy
Kozienice,
2. Regulamin strony internetowej Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice



Zatacznik nr 1 do Z2/2017 z dnia 02.01.2017 r.

Regulamin publikowania informacji

W biuletynie informacji publicznej Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice

I. Postanowienia ogodlne

§1.
Ninigjszy regulamin okre$la zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice, zwany dalej Procedura BIP.
Biblioteka Publiczna Gminy Kozienice prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem http://bip.biblioteka-kozienice.net.pl zwang dalej strong BIP.
Logo BIP i link do strony BIP umieszczony jest na stronie BPGK, ktora jest umieszczona pod
adresem http://kozienice.msib.pl/ lub http://biblioteka-kozienice.net.pl
Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP okre$lone zostaly na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej. ( Dz. U. Nr 10 poz. 68).

§2.

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1.

informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. ( Dz. U. Nr 112,
poz.1198 ze zm. ),

administrator strony BIP — osoba wyznaczona przez Dyrektora Biblioteki odpowiedzialna za obstuge
1 nadzor strony BIP,

redaktor — osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji
publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP, wyznaczona do tego przez Dyrektora Biblioteki,

dziat BIP — wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP, w ktérym publikowane
sg informacje z danej dziedziny,

karta informacyjna — formularz okreslony w zataczniku nr 1, opisujacy material podlegajacy
publikacji na BIP.

I1. Zadania w zakresie publikowania informacji.

§ 3.
Formalny nadzoér nad wprowadzeniem i publikowaniem tre§ci w BIP sprawuje Dyrektor.
Dyrektor zatwierdza materialy przygotowane do publicznego udostepnienia.
Dyrektor moze wypetnia¢ zadania redaktora BIP.

§ 4.

Tworzy si¢ zespo6t redakcyjny BIP w sktad ktorego wehodza:

1.
2.

Administrator BIP, ktérym jest informatyk — administrator sieci BPGK.
Redaktor BIP,

§5.

Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP,

Aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie gtownej BIP prowadzonej przez Ministra wlasciwego
do spraw informatyzacji,

Wspolpraca z redaktorem w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
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Tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,
Prowadzenie dziennika zmian tre$ci informacji publicznych udostepnianych w BIP,
Zastepowanie redaktora podczas jego nieobecnosci,

Sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu
do panelu administracyjnego,

Nadzér 1 podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP,

Kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP na odrebne informatyczne nosniki
informacji,

10. Dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

§ 6.

Do zadan redaktora BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.

Publikowanie informacji w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostal wyznaczony,
Modyfikowanie i usuwanie opublikowanych w dzialach BIP informacji w zakresie posiadanych
uprawnien,

Dbatos¢ o zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowanie ich kompletnos$ci i spdjnosci,

Udzielanie pracownikom i zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z
informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP za prowadzenie ktoérych odpowiada.

I11. Rodzaje informacji publicznej publikowanej na BIP i ogolne zasady

§7.

W BIP zamieszczane sg informacje dotyczace Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice, a w szczegolnosci:

1.

Wb v

Statut,

Regulaminy organizacyjne, pracy,

Dokumenty dotyczace dziatalnosci,

Informacje o prowadzonych rejestrach, ewidencjach, archiwach oraz sposobie ich udostepnienia,
Struktura organizacyjna, w tym kompetencje 0osob sprawujacych stanowiska funkcyjne,
Procedury administracyjne — sposoby zatatwiania spraw w BPGK,

Informacje o prowadzonych postgpowaniach w trybie zamdwien publicznych,

Informacje o odbytych kontrolach zewngtrznych,

Informacje o majatku, budzecie i inwestycjach.

§ 8.

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pozn. zm.).

1.

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 ustawowo
chronionych.

W przypadku wytaczenia jawnos$ci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz w ktorym
podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawno$ci oraz wskazuje si¢ organ lub
osobg, ktore dokonaty wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wyltgczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje si¢
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koncu
udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktéorych mowa w ust. 3.
Wylaczenia jawno$ci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.



Pracownik dokonujacy wylaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w prawie do
informacji publicznej.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.

IV. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP BPGK

§9.
Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng podlegajaca
publikacji w BIP zobowigzany jest do przekazania bez zbednej zwloki (nie pdZzniej niz nazajutrz po
wytworzeniu lub podpisaniu przez Dyrektora) redaktorowi jej kopii wraz z zalaczong do niej kartg
informacyjna tzw. metryczka, ktora stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Dokumenty mozna dostarczy¢ redaktorowi na no$niku elektronicznym lub przekaza¢ poczta
elektroniczng. W przypadku braku dokumentow w formie elektronicznej pracownik wytwarzajacy
informacj¢ publiczng skanuje dokumenty w formie papierowe;.
Dokumenty w formie elektronicznej powinny by¢ zachowane w jednym z formatow: DOC, DOCX,
ODT, JPG, PDF, ODS, PNG, RTF, XLS, BMP i SVG.
Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej do
publikacji. Potwierdzenie nast¢puje bez zbednej zwloki poprzez wpisanie daty otrzymania
informacji i ztozenia swojego podpisu w karcie informacyjne;.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta informacyjna
przechowywane Y] przez pracownika, ktory wytworzyt dang informacje.

V. Sposéb publikowania danych

§ 10.
Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa si¢ poprzez modut administracyjny zgodnie z
wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112 poz. 1198 ze zm. ).
Dostep do panelu administracyjnego posiadaja wylgcznie osoby, ktore zostalty wyznaczone przez
Dyrektora Biblioteki do wprowadzania i aktualizowania informacji na stronie BIP.
Upowaznione osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP zobowiazane sa do
nalezytej staranno$ci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im indywidualnych loginoéw i
haset.
Publikowanie informacji na stronie BIP nastgpuje w drodze wprowadzenia informacji do
wiasciwych formularzy www dostepnych w panelu administracyjnym, a nastepnie ich  zapisania w
bazie danych systemu.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu publikowania informacji
w BIP BPGK

KARTA INFORMACYJNA

/Imig i nazwisko, stanowisko osoby ktora wytworzyta lub przechowuje
informacje¢ publiczng podlegajaca publikacji na stronie BIP/

Tytut informacji /czego dotyczy/:

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyt/ta /imi¢ i nazwisko/: ...

Data wytworzenia informacji /podpisania dokumentu/: .................cooevviiniiiinninnnnn.

Informacje zatwierdzit/ta do publikacji w BIP /imi¢ i nazwisko/:

Podpis osoby zatwierdzajacej informacje

Informacje otrzymat do zamieszczenia w BIP /imie i nazwisko/:

Podpis osoby wprowadzajacej informacj¢ na stronie BIP

Uwagi:




10.

I1.

Zatacznik nr 2 do Z22/2017 z dnia 02.01.2017 1.

Regulamin strony internetowej Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin okres$la zasady korzystania przez Uzytkownikow z informacji oferowanych na
Stronie Internetowej Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice (BPGK) zwanej dalej w skrocie Strona.

Uzytkownik korzystajac z tre$ci dostgpnych na Stronie wyraza zgod¢ na postanowienia niniejszego
regulaminu.

Uzytkownicy Strony sa zobowigzani do przestrzegania prawa obowigzujacego na terytorium RP,
prawa obowiazujacego w BPGK oraz zasad wspotzycia spotecznego.

Podmiotem oferujacym tresci na Stronie i jej Administratorem jest Biblioteka Publiczna Gminy
Kozienice z siedzibg w Kozienicach, ul. J. Kochanowskiego 22, zwang dalej BPGK.

Zawartos¢ Strony (tre$¢, ksztalt, struktura) chroniona jest prawem powszechnie obowigzujacym, w
szczegblnosci postanowieniami ustawy z dnia 04 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz.U. 2006r., Nr 90, poz. 631 z p6zn. zm.).

Strona Internetowa Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice dostgpna jest pod adresem:
http://www.biblioteka.kozienice.net.pl/ lub http://kozienice.msib.pl/

W celu zapewnienia odpowiedniej jakosci materiatdw publikowanych na Stronie, BPGK wyznacza
jedna osobe do publikacji i weryfikacji merytorycznej udostepnianych zasobow. Tresé
publikowanych materiatow, wytworzonych w jednostkach organizacyjnych BPGK jest uzgadniana z
Dyrektorem Biblioteki lub Kierownikiem ds. merytorycznych.

Tres¢ publikowanych informacji na stronie internetowej dotyczy dziatalnosci statutowej placowek
Biblioteki oraz stuzy prezentacji gmin powiatu kozienickiego. Zamieszczamy materiaty wlasne oraz
cytujemy materiaty zaczerpniete z oficjalnych stron instytucji dzialajacych w powiecie kozienickim.
Szanujemy prawa Uzytkownika do prywatnos$ci, dlatego staramy si¢ przestrzega¢ obowigzujacych
przepiséw prawa dotyczacych prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Strona internetowa wykorzystuje ciasteczka, ktore stuza identyfikacji przegladarek uzytkownikow
korzystajacych ze Strony, w celu zastosowania rozwigzan technicznych umozliwiajacych odczytanie
tresci przez rézne rodzaje przegladarek wykorzystywanych przez uzytkownikow. Ciasteczka nie
zawieraja zadnych danych osobowych.

Na Stronie nie moga by¢ publikowane materiaty i wypowiedzi sprzeczne z prawem polskim i
mi¢dzynarodowym, wzywajace do nienawisci rasowej, etnicznej, wyznaniowej, zawierajace tresci
pornograficzne, faszystowskie, wulgarne, propagujace uzywki lub przemoc, obrazajace uczucia
religijne, naruszajace prawa innych osob, a takze godzace w dobre imi¢ Biblioteki.

W razie stwierdzenia zaistnienia na Stronie tresci lub wypowiedzi o charakterze niezgodnym z
regulaminem Strony, uzytkownicy powinni powiadomi¢ Administratora o tym fakcie przesylajac
wlasciwg informacje na adres mailowy Biblioteki.
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§2
Korzystanie z tresci strony
Korzystanie z tresci udostgpnianych na tamach Strony jest bezptatne.

Uzytkownik Strony zobowiazuje si¢ do korzystania z tre$ci udost¢pnianych na Stronie zgodnie z
prawem obowigzujacym na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz niniejszym regulaminem.

Kazdy Uzytkownik zobowigzuje si¢ do nie podejmowania dziatan majgcych na celu zakldcenie
poprawnej pracy Strony, uzyskanie nie przyshlugujacych mu praw dostepu.

Uzytkownik  Strony  jest zobowigzany do  korzystania ze  Strony Internetowe;j
http://www.biblioteka.kozienice.net.pl/ zgodnie z jego przeznaczeniem.

§3
Wylaczenie odpowiedzialnosci

BPGK doktada wszelkich staran w celu zapewnienia aktualnosci i odpowiedniej jakos$ci materiatow i
wiadomosci prezentowanych na Stronie.

Dane i informacje zawarte na Stronie sa publikowane wylacznie do celéw informacyjnych.

BPGK zastrzega sobie prawo do zmiany tre§ci zamieszczonych na Stronie, uzupeniania,
modyfikacji oraz catkowitego usunigcia zamieszczonych informacji.

BPGK nie ponosi odpowiedzialno$ci za sposéb wykorzystania przez uzytkownikow informacji
udostepnianych na Stronie.

BPGK dotozy wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dziatania Strony, jednakze
zastrzega, iz nie ponosi odpowiedzialnos$ci za szkody wynikajace z wadliwego funkcjonowania
Strony.

Strona internetowa BPGK zawiera tacza do innych stron internetowych. Lacza te zamieszczamy
wylacznie dla wygody i informacji Uzytkownikow. Witryny, do ktoérych prowadza, moga mie¢
wlasne regulaminy, z ktérymi zalecamy si¢ zapoznaé¢ podczas ich odwiedzania. Nie ponosimy
odpowiedzialnosci za tre§¢ takich witryn, produkty i ushugi oferowane za ich posrednictwem oraz
inne ich wykorzystanie.

§4
Ochrona danych osobowych

Dane osobowe przekazywane przez Uzytkownika Strony sa przetwarzane przez Biblioteke
Publiczng Gminy Kozienice z siedziba w Kozienicach, ul. J. Kochanowskiego 22. W zZadnym
wypadku nie bedg przekazywane podmiotom trzecim.

Dane osobowe sa gromadzone i przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2002 r. N 101 poz. 926, ze zm.) wylacznie dla potrzeb dziatalnosci
statutowej BPGK.

Uzytkownik Strony ma m. in. prawo do zadania uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych
osobowych, czasowego lub stalego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia na stronie —
jezeli sa one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy
albo sg juz zbedne do realizacji celu, dla ktorego zostaty zebrane. Powierzone dane osobowe s3
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przechowywane i zabezpieczone zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych przepisach
prawa.

§5
Postanowienia koncowe

Wszelkie uwagi 1 zgloszenia dotyczace naruszen niniejszego regulaminu nalezy przesyta¢ na adres
mailowy strony BPGK.

SBPGK zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie. Wszelkie zmiany
stajg si¢ obowigzujace w momencie opublikowania ich na Stronie.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie begda miaty wiasciwe
przepisy prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku — Kodeks Cywilny (Dz. U. Nr
16, poz. 93 ze zm.), ustawy z dnia 27 lipca 2002 roku o szczegdlnych warunkach sprzedazy
konsumenckiej oraz o zmianie Kodeksu Cywilnego (Dz. U. Nr 141, poz. 1176 ze zm.) oraz ustawy z
dnia 2 marca 2000 roku o ochronie niektérych praw konsumentow oraz odpowiedzialno$ci za szkode
wyrzadzong przez produkt niebezpieczny (Dz. U. Nr 22, poz. 271 ze zm.).



