ZARZADZENIE Nr 714
BURMISTRZA MIASTA I GMINY POLANIEC
z dnia ...4€.... grudnia 2014 r.
w sprawie zasad i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
((Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm."), ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 782) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68)

zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. Biuletyn Informacji Publicznej zwany dalej BIP jest obligatoryjnym publikatorem
prowadzonym na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz w
przepisach wykonawczych.

§ 2. Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Potancu,

2) Redaktor Naczelny BIP — wyznaczony pracownik, nadzorujacy i koordynujacy czynnosci
zwigzane z publikowaniem informacji publicznych w BIP,

3) Administrator BIP — wyznaczony pracownik zajmujacy si¢ zarzadzaniem systemem
informatycznym BIP i odpowiadajacy za jego sprawne dziatanie,

4) redaktor BIP — wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu pracownik,
5) panel administracyjny — specjalnie przystosowane miejsce w serwisie BIP za
posrednictwem, ktorego sq edytowane i publikowane na stronach BIP informacje oraz
dokumenty,

6) prowadzenie — wprowadzanie, modyfikacja informacji i dokumentéw na stronie BIP,

7) zalogowanie — uzyskanie dostepu oraz uprawnien okreslonych przez Administratora BIP
do korzystania z panelu administracyjnego poprzez wprowadzanie indywidualnego
identyfikatora uzytkownika i hasta uwierzytelniajacego,

7) komorka organizacyjna — referat lub stanowisko samodzielne.

§ 3 1. Kazda strona w BIP jest oznaczana:

1) nazwa komorki organizacyjnej udostgpniajacej informacje,

2) imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra wytworzyla informacj¢ lub odpowiada za jej tres¢,

3) imieniem i nazwiskiem osoby, ktora wprowadzita informacje.

4) datg wytworzenia informacji i czasu jej udostgpnienia.

2. W sytuacji, gdy publikowana informacja zostala wytworzona w wyniku wspoétdziatania
kilku komoérek organizacyjnych Urzedu oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy
komorki wiodacej, odpowiedzialnej za calosciowe udostgpnienie informacji publiczne;.

3. W przypadku publikacji dokumentéow w BIP, wylaczenie jawnosci ich fragmentow
dokonuje si¢ poprzez anonimizacj¢ czyli skuteczne zakrycie chronionych danych.

4. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udost¢pniana na wniosek.

§ 4. Kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu:
1) odpowiadajg za merytoryczne i formalno — prawne tresci oraz terminowos¢ publikowanych
informacji w BIP, bedacych w zakresie kompetencji komoérki, ktéra kieruja,

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22013 r., poz. 645, poz. 1318, z
2014 r. poz. 379)



2) wydaja wewnetrzne polecenia stuzbowe ustalajace zakres informacji podlegajacych
publikowaniu w BIP,

3) sprawuja nadzor, koordynujg i monitorujag w zakresie tworzenia, utrzymywania i
aktualizowania danych w BIP przez podlegltych im pracownikow,

4) powiadamiaja ASI o koniecznosci nadania badz odebrania uprawnien redaktorowi BIP w
podleglej komorce,

5) Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za merytoryczne i
formalno — prawne tresci oraz terminowos$¢ publikowanych informacji w BIP, bedacych w
zakresie kompetencji danej komorki.

§ 5. 1. Do koordynowania i monitorowania zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu zwigzanych z publikowaniem w BIP wyznacza si¢ Redaktora
Naczelnego BIP, ktory:

1) sprawuje nadzor nad strukturg BIP (przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych modyfikacji), prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor
merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji przez komorki organizacyjne
Urzedu,

2) podejmuje niezbedne czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji zamieszczanych
w BIP,

3) wspolpracuje z:

a) kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie nadzoru nad praca redaktorow
BIP w podlegltych im komorek,

b) redaktorami BIP oraz Administratorem BIP (niezwlocznie zglasza informacj¢ o awariach i
nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP),

4) przekazuje zalecenia redaktorom BIP oraz egzekwuje prawidlowe wykonanie zadan
zwigzanych z wprowadzaniem informacji publicznych do BIP,

5) rozstrzyga o koniecznos$ci tworzenia nowych podstron BIP,

6) prowadzi konsultacje merytoryczne w zakresie publikowania informacji w BIP,

7) monitoruje czynnosci zwigzane z publikowaniem dokumentéw zawierajacych wylaczenia
jawnosci informacji,

8) odpowiada za przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji, informacji
niezbednych do zamieszczania na stronie gtdéwnej BIP oraz za powiadamianie tego ministra

o zmianach w tresci tych informacji.

2. Redaktorzy BIP:

1) odpowiadaja za terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji,

2) redaguja wyznaczone podstrony BIP,

3) pelnig nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnych
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci,

4) zglaszaja Administratorowi BIP wszelkie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu BIP od
strony informatycznej, w zakresie merytorycznym Redaktorowi Naczelnemu BIP,

5) logujac si¢ do panelu administracyjnego sa zobowiazani do przestrzegania zasad
okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych,

6) wprowadzajg publikowane informacje zgodnie ze wskazowkami Administratora BIP,

7) wspolpracujg z innymi pracownikami danej komorki organizacyjnej Urzedu w zakresie
zwigzanym z publikowaniem w BIP informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie
sq oni odpowiedzialni,

8) udzielajg wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z
informacjami opublikowanymi w BIP, za ktére odpowiadaja.



3. Do zabezpieczenia techniczno — informatycznego zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne wyznacza si¢ Administratora BIP, ktory:

1) odpowiada za prawidlowe techniczno — informatyczne funkcjonowanie strony w BIP oraz
za:

a) wspolprace i kontakt z Redaktorem Naczelnym BIP, redaktorami BIP oraz pomiotem
$wiadczacym nadzoér autorski nad serwisem BIP,

b) administrowanie i standaryzacj¢ udost¢pniania informacji publicznej w BIP,

¢) opracowywanie koncepcji i wspotprace przy wdrazaniu bazodanowych mechanizmoéw lub
linkowania informacji publicznej w BIP,

d) tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego i menu
podmiotowego wg zalecen redaktora naczelnego,

¢) zabezpieczenie treéci informacji publicznych udostepnionych w BIP.

2) prowadzi dziennik, w ktérym odnotowuje zmiany w tresci informacji publicznych
udostgpnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione,

3) sprawuje nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset
dostgpu do panelu administracyjnego BIP,

4) w przypadku awarii BIP dluzszej niz 24 godziny powiadamia o tym fakcie ministra
wihasciwego do spraw informatyzacji.

§ 6. Zobowigzuje si¢ kierownikoéw komoérek organizacyjnych Urzedu do zaznajomienia z
trescig niniejszego Zarzadzenia pracownikow zatrudnionych w podlegtych im komorek.

§ 7. 1.Wyznaczam M. Hachuloko. - Sekretaras. Gmfﬂoy« na Redaktora Naczelnego BIP.
2. Za realizacj¢ Zarzadzenia odpowiedzialnymi sa:

1) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu,

2) Administrator Systemu Informatycznego i Administrator BIP,

3) redaktorzy BIP.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




