Zarzadzenie Nr 126/19
Woéjta Gminy Kozy
z dnia 4 listopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury publikacji i aktualizacji informacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kozy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie

gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) w zwigzku z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (t. j. Dz. U. z 2019 .
poz. 1429) oraz rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Urzad Gminy Kozy prowadzi podmiotowg strone Biuletynu Informacji Publicznej,
zwang dalej ,BIP” pod adresem www.bip.kozy.pl.

2. Za

nadzor i koordynacje spraw zwigzanych z prowadzeniem BIP odpowiada

Sekretarz Gminy.
3. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy.

§ 2.

Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

zespot redakeyjny BIP — zesp6t osdb wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP,

redaktor gtébwny BIP — osoba pisemnie upowazniona przez Wojta, ktéra
odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatah
zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP,

redaktor BIP- osoba pisemnie upowazniona przez Woéjta do zamieszczania
w BIP informaciji publicznych oraz aktualizowania tresci BIP,

administrator techniczny BIP - osoba pisemnie upowazniona przez Wajta do
technicznego administrowania BIP i odpowiedzialna za bezpieczenstwo BIP,
panel  administracyjny - element systemu teleinformatycznego
wykorzystywanego przez BIP, udostepniony cztonkom zespotu redakcyjnego
w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego strukturg
i aktualizowania tresci,

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

komorki organizacyjne — referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu
Gminy.


http://www.bip.kozy.pl/

§ 3.
Zespot redakcyjny BIP

Tworzy sie zespot redakceyjny BIP.

W sktad zespotu redakcyjnego BIP wchodza:

1) Sekretarz Gminy,

2) redaktor gtowny BIP,

3) redaktorzy BIP,

4) administrator techniczny BIP,

Wykaz czionkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi kontaktowymi

publikowany jest na stronie BIP.

Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 3 odpowiada

redaktor gtéwny BIP.

Do zadan redaktora gtownego BIP nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzér
merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP,

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy
na ten temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP,

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem BIP,

4) aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie gtdéwnej Biuletynu Informacii
Publicznej prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw informatyzaciji,

5) nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP,

6) wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP,

7) zamieszczanie w BIP informacji publicznych zwigzanych z zakresem dziatania
Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych oraz Biura Rady Gminy, za
wyjatkiem spraw kadrowych,

8) zamieszczanie w BIP informacji publicznych przekazanych przez jednostki
organizacyjne gminy,

9) identyfikowanie  zgtaszanych  probleméw i btedéow  zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie dziatan celem ich usuniecia, we
wspotpracy z administratorem technicznym.

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym formatowaniem informacji
publikowanych w BIP.

Do zadan redaktora BIP nalezy:

1) publikowanie informacji w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostat
wyznaczony,

2) modyfikacja i usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informac;ji
I parametrow w zakresie posiadanych uprawnien,

3) dbatos¢ o zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem integralnosci,



4) zgtaszanie Sekretarzowi Gminy Ilub administratorowi technicznemu
problemdw i btedéw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP,

5) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

Do zadan administratora technicznego BIP nalezy:

1) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,

2) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw
oraz haset dostepu do panelu administracyjnego,

3) nadawanie, modyfikacja i usuwanie uprawnien do publikowania informaciji
w BIP,

4) informowanie Sekretarza Gminy o zgtaszanych nieprawidtowosciach
zwigzanych z funkcjonowaniem BIP,

5) identyfikowanie zgtaszanych problemow i btedow technicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie dziatan celem ich usuniecia, we
wspotpracy z Sekretarzem Gminy,

6) kontrola dziennika zmian BIP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

7) niezwloczne podejmowanie dziatan zwigzanych z usunieciem ewentualnych
awarii BIP, a w przypadku braku dostepnosci BIP przez okres dtuzszy niz 30
minut informowanie o tym fakcie Sekretarza Gminy,

8) udzielanie pomocy i wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP w biezgcych
sprawach technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem BIP,

Kierownik kazdej komorki organizacyjnej, pracownicy na samodzielnych

stanowiskach pracy oraz Kkierownicy jednostek organizacyjnych gminy

odpowiadajg za:

1) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad zakresem i aktualnoscig
opublikowanych w BIP informacji dotyczgcych podlegtej mu komorki
organizacyjnej,

2) zapoznanie wszystkich pracownikédw komorki organizacyjnej z procedurg
przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz z trescig niniejszego
zarzadzenia, jak réwniez poinformowanie ich o osobach wyznaczonych do
obstugi oraz ich zastepcach w podlegtej komdrce organizacyjnej.

3) okreSlenie w porozumieniu z Sekretarzem Gminy, ktére informacje
wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng podlegajg publikacii
w BIP,

4) sprawowanie systematycznej kontroli nad prawidlowym przygotowaniem
I umieszczaniem informacji publicznej w BIP.

§ 4.

Przekazywanie informacji publicznej do publikacji w BIP

Kierownik lub pracownik odpowiedzialny za wytworzenie informacji podlegajgce;j
publikacji w BIP zobowigzany jest prawidtowo informacje przygotowac i przekazac
redaktorowi BIP na podany w BIP adres mailowy.



4)

Prawidtowo przygotowana i przekazana informacja musi spetnia¢ nastepujgce

wymogi:

1) kompletnosci i jakosci niepozostawiajgcej watpliwosci co do jej tresci,

2) przekazanie ze stosownym wyprzedzeniem, ktore umozliwia jej terminowe
zamieszczenia w BIP,

3) oznaczenie daty jej wytworzenia, tozsamosci osoby, ktéra ja wytworzyta lub
odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki informacja powinna byc¢
opublikowana w BIP oraz sugerowanego dziatu BIP,

4) wylgczenie jawnosci danych prawnie chronionych wraz z niezbedng
informacjg o podstawie prawnej wyfgczenia.

§ 5.

Ogodlne zasady publikowania informacji w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej.
Informacje publiczne zamieszczanie na stronie BIP nie mogg zawierac reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, z wyjgtkiem skrétow powszechnie przyjetych
i zrozumiatych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach

okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych

osobowych oraz o ochronie innych tajemnic prawnie chronionych.

W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie

komentarz, w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia

jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobe, ktora dokonata wytgczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytgczenia jawnosci ich fragmentow,

dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie danych prawnie chronionych przed

procesem skanowania.

Informacja publiczna musi zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w nastepujgce;j

postaci:

1) formatu HTML,

2) plikbw w formacie do. oraz pdf przeszukiwalny (dokument wyeksportowany
z word do pdf), w przypadku dokumentéw wytworzonych w Urzedzie Gminy lub
jednostce organizacyjnej gminy,

3) skanéw dokumentow w formacie pdf — w przypadku dokumentéw
wptywajgcych do jednostki.

Uchwaly Rady Gminy umieszcza sie na stronie BIP w postaci plikéw pdf

zawierajgcych podpis elektroniczny.

§ 6.
Struktura BIP

Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada Sekretarz Gminy.



Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaty okreslone
przepisami rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Sekretarz Gminy moze poleci¢ dokonanie zmian w strukturze BIP lub odmoéwi¢
wprowadzenia zmian o ile mogtyby spowodowal naruszenie integralnosci
informacji publikowanej w BIP.

§7.

Panel administracyjny BIP

Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa sie za pomocg panelu
administracyjnego, do ktérego dostep posiadajg wytgcznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP, ktorym wydano indywidualne loginy i hasta stuzgce do
zalogowania do systemu.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP wymaga zgody Sekretarza Gminy. Za ich realizacje odpowiada administrator
techniczny BIP.

Administrator techniczny BIP zobowigzany jest wydaé uprawnionej osobie
parametry dostepu do panelu administracyjnego oraz przekaza¢ niezbedne
informacje i materiaty na temat funkcjonalnosci oraz zasad obstugi.

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

§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



