Zarzadzenie Nr BR.0050.329.2016
-Burmistrza Grodkowa
z dnia 12 lipca 2016 r.

‘w sprawie zasad tworzenia, pmekazywama i publlkowama informacji publicznej w
Biuletynie Informacji Publicznej przez komérki merytoryczne Urzedu Miejskiego w
Grodkowie oraz odpowiedzialno$ci merytorycznej za utrzymanie Bmletynu w stalej
: aktualnnscl

Na podstawie art. 8 ust. 1 i 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058)

zarzadzam co nast¢puje:

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1. BIP- Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Mlejsklego w Grodk0w1e

2. Informacja publiczna- kazda informacja o sprawie publicznej podlegajqca udostgpnieniu
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Redaktor BIP- osoba wyznaczona do wykonywania zadaft zwigzanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej tj. zamieszczania w nim informacji publicznych oraz ich
modyfikacji.

4. Administrator BIP- osoba odpowiedzialna za obstuge Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Panel administracyjny BIP- element systemu teleinformatycznego udostgpniony czlonkom
Zespotu Redakeyjnego w celu prowadzenia Biuletynu Informacp Publiczne),aw szczegolnosm
zarzadzania jego strukturg i aktualizowania tresci.

6. Struktura BIP- gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne Biuletynu Informacji Publicznej
oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie. '

7. Komérka merytoryczna- wydzial, samodzielne stanowisko pracy Urzgdu Miejskiego w
Grodkowie.

8. Operator systemu- przedsigbiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy z Urzedem Miejskim
w Grodkowie odpowiada za dostarczanie, utrzymanie i serwisowanie systemu
teleinformatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$¢ Biuletynu Informacji
Publiczne;.

9. Urzgd- Urzad Miejski w Grodkowie.

§2

1. Ninicjsze zarzadzenie okre$la zasady prowadzenia podmiotowej strony BIP.
2. Urzad prowadzi uwrzedowy publikator teleinformatyczny- BIP:

http:/fwww.grodkow.pl/261-bip.html
3. Kompletnos¢ i aktua]izacja danych w BIP wynikajaca z kompetencji dzialania komorki
merytorycznej powinna naste;powac mezwloczme po powstamu informacji publicznej lub jej
zmiany.
4, W BIP realizowana jest zasada wypelniania tre$cig przez dang komorke merytoryczng
wszystkich stron, ktore dotyczg zakresu i czynnosci shizbowych realizowanych przez
pracownikow.



- W skiad Zespohu Redakcyjn;:go BIP wchodza:

1)
2)
3)

§3
Administrator BIP,

Zastgpca Administratora BIP,
Redaktorzy BIP.

§4

‘Do zadah Administratora BIP nalezy:

1)
2)

3)

4

3)

6)
7

8)

&)

koordynowanie prac BIP we wspolpracy z klerowmkaml wydzialéw oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu,

nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowame weryﬁkaqa i realizacja ‘wnioskéw
dotyczacych ich modyfikacji,

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostepnianej na
stronie podmiotowej BIP, _

nadzo6r nad wykorzystywaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu
do panelu administracyjnego BIP,

przekazywanie ministrowi wlasciwemu informacji niezbednych oraz powiadamianie
ministra 0 zmianach treici tych informacji na zasadach okreslonych przez
rozporzadzenie w sprawie BIP,

dokonywanie kontroli dziennika zmian BIP w kazdy dzien roboczy,

wspolpraca z Redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadafh zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i
egzekwowante prawidlowego ich wykonania,

dostosowywanic systemu teleinformatycznego do obowigzujacych przepiséw prawa
oraz zglaszanie systemu do serwisu i dbanie o bezpieczenstwo informacji w systemie,
w przypadku nieobecnosci Administratora BIP jego obowiazki przejmuje Zastepca
Administratora BIP.

§5

Do zadan Redaktora BIP nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, do prowadzenia ktérego zostal
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego zgodnic z zakresem dziatania komérki
merytoryecznej,

terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz z
oznaczeniem daty wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji
informacji, tozsamosci osoby, ktéra wytworzyla informacj¢ i odpowiada za jej tresé,
okres przez jaki informacja powinna by¢ publikowana w BIP oraz tozsamosé osoby
ktora opublikowala informacje,

nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z
aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnodei i
spdjnosct,

zglaszanie admmlstratorow1 BIP problemow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
panelu administracyjnego BIP,

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespolu Redakcy]nego
BIP.




~ 6
Do zadan Kierownika wydzmiu oraz 0sob §za]mUchych samodzielne stanowwka pracy w

Urzedzie nalezy: : '
1) sprawowanie fonnalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem_

publikowania w' BIP informacji posiadanych i wytwarzanych przez komoérke -
merytoryczng, ktorej praca kieruje, o
2) wyznaczenie co- najmniej jednego Redaktora  BIP oraz wnioskowanie do
~ Administratora BIP o nadanie stosownych uprawnien do Paneclu Administracyjnego

BIP, o : _
3) wpisaniec obowigzkow redaktoréw do zakresu czynnosci stuzbowych tych
pracownikdw,

4) zapoznanie wszystkich pracownikéw kierowanej komérki merytorycznej z zasadami
~ przygotowania i publikowania informacji w BIP, _
5) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke merytoryczng
muszg by¢ publikowane w BIP,
6) udzielanie merytorycznej pomocy Zespotowi Redakcyjnemu BIP w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania komérki
merytoryczne;j.

§7
1. Publikowanie 1nformacp w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o
dostepie do informacji publicznej. :
2. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie mogg zawieraé reklam oraz niewyjasnionych
skrétéw, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
3. 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.
4. W przypadku wylaczenia jawnoscei informacji publicznej w BIP zamieszcza sig komentarz,
w ktorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnodci oraz wskazuje
si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wytaczenia.
5. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.

.§8
1. Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiadaja kierownicy wydziatéw oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie 1 Administrator BIP.
2. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu
dokonywane sa na pisemny wniosek kierownika wydziatu oraz osoby zajmujacej samodziclne
stanowisko pracy skierowany do Administratora BIP.
3. Administrator BIP moze sam dokonaé¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowié
wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnosé i
przejrzystos¢ struktury BIP.

§9
1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylgcznie czlonkowie Zespoh
Redakcyjnego BIP.
2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawniert do panelu administracyjnego BIP
odbywa si¢ wylgcznie na pisemny wniosek kierownika wydzialu oraz osoby zajmujgcej
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie kierowany do Administratora BIP.



3. Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto za pomocg, ktérego loguje sig¢ do systemu,
4. Kazdy Redaktor BIP zobowigzuje si¢ do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

| | §10 N
Nadz6r nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

o §11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A.Wagner/3

Radca Prawny
mgr iak



