Zarzadzenie Nr 120/12/2016
Woéjta Gminy Bojszowy
z dnia 14.10.2016

w sprawie wprowadzenia Zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bojszowy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (j.: Dz. U. z
2016r., poz. 446 z pdzn. zm.), art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. 2015 poz. 2058 z pézn. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informac;ji Publicznej (Dz. U. nr 10, poz.
68), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Bojszowy, ktére stanowig Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Realizacje zarzgdzenia powierza sie kierownikom referatow, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Gminy Bojszowy.

§3
Traci moc ZARZADZENIE NR 0152/26/2003 Wdjta Gminy Bojszowy z dnia 01.09.2003r. w sprawie:
Biuletynu Informacji Publicznej

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w biuletynie Informacji Publiczne;.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 120/12/2016
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 14.10.2016

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bojszowy.

§1

Postanowienia ogdélne

Niniejsza procedura, zwana dalej Procedurg BIP, okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Bojszowy.

Urzad Gminy Bojszowy prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej, zwang dalej strong BIP,
pod adresem www.bip.bojszowy.pl

§2
Stownik pojeé¢

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1.

2.

1)

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informac;ji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.U. z 2015
poz. 2058 z pézn. zm.);

zespot redakeyjny BIP - zespdt oséb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych z
prowadzeniem strony BIP, a w szczegdlnosci zamieszczania w nim informacji publicznych;
redaktor naczelny - osoba, ktéra odpowiada za prawidtowe prowadzenie strony BIP oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP;

administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny strony BIP,
redaktor dziatu - osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach strony BIP;

panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom
zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia strony BIP, a w szczegdlno$ci zarzadzania jego
strukturg i aktualizowania tresci;

dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego strony BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;

struktura BIP - gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie;

komorki organizacyjne — referaty, samodzielne stanowiska Urzedu Gminy Bojszowy;
operator systemu - podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy z Urzedem Gminy Bojszowy ,
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie, serwisowanie systemu informatycznego -
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych,
stanowigcych zawarto$¢ strony BIP.

§3
Zespot redakcyjny BIP

Tworzy sie zespét redakceyjny strony BIP, w skfad ktérego wchodza:

1)

redaktor naczelny; 2) administrator; 3) redaktorzy dziatéw.

Wykaz cztonkdéw zespotu redakcyjnego strony BIP, wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi,
publikowany jest na stronie BIP.


http://www.bip.bojszowy.pl/

3.

4.

5.

6.
7.

Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiada redaktor naczelny
strony BIP.

Do zadan redaktora naczelnego strony BIP, nalezy w szczegdlno$ci:

1) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem strony BIP, w tym staty 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) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci, w celu zachowania spoéjnosci informac;ji
zamieszczanych w BIP;

4) wspotpraca z redaktorami dziatéw, w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

5) udzielanie wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP, w sprawie obowigzujgcego stanu
prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

Do zadanh administratora strony BIP nalezy:

1) nadzoér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych
jej modyfikaciji;

2) podejmowanie niezbednych dziatan, w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informac;ji
publicznych udostepnianych w BIP;

3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajgcych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznych, udostepnionych na
stronie podmiotowej BIP Urzedu. Powyzsze czynnosci administrator moze wykonaé po
uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika jednostki (Zatgcznik Nr 1);

4) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

5) przekazywanie ministrowi witasciwemu do spraw administracji publicznej, informac;ji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP, a odnoszgcych sie do Urzedu Gminy
Bojszowy oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji na zasadach
okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP;

6) wspotpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zgtaszanie mu informacji o awariach i
nieprawidtowos$ciach, w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego
ich usuniecia;

7) wspotpraca z redaktorami dziatéw, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej, w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i
egzekwowanie prawidtowego ich wykonania.

Dopuszcza sie tgczenie funkcji redaktora naczelnego z funkcjg administratora strony BIP.

Do zadan redaktora dziatu, nalezg w szczegolno$ci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego zostat
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem dziatania komoérki
organizacyjnej, w ktorej pracuje;

2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych, przeznaczonych do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra
wytworzyta lub odpowiada za jej tre$¢, okresu przez jaki informacja powinna byc¢
opublikowana w BIP;

3) wspotpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym z
publikowaniem w BIP tych informaciji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni
odpowiedzialni;

4) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji, z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;

5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien, w zakresie zwigzanym z
informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych odpowiada;

6) zgtaszanie administratorowi strony BIP probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

7) zglaszanie przetozonemu, potrzeb zmian zakresu udostepnianych w BIP informaciji, zmian w
sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian
struktury BIP;



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

§4

Zadania kierownikow komorek organizacyjnych

1. Kierownicy referatéw odpowiadajg za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komérke organizacyjng, ktérej praca
kieruja;

2) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke organizacyjna, muszg
by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowywania i przekazywania do
publikacj;

3) udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP, w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem strony BIP, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjne;j.

§5

Zadania os6b na samodzielnych stanowiskach pracy

1. Osoby na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych na stanowisku;

2) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane na stanowisku muszg byé
publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowywania i przekazywania do
publikacji.

§6

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng, podlegajaca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do jej przekazania
wiasciwemu redaktorowi dziatu lub redaktorowi naczelnemu, celem publikacji.

Pracownik przekazujgcy informacje do publikacji, odpowiedzialny jest za wylgczenie jawnosci w
zakresie danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Informacje do publikacji przekazywane sg w formie plikdw doc, docx, pdf, xIsx, xls, jpg, jpeg, png,
ppt, pptx na adres mailowy redaktora lub przekazywane bezposrednio redaktorowi na nosniku
informacji np. pendriv-ie wraz z wykazem informacji do publikacji.

Redaktor potwierdza fakt otrzymania informacji publicznej do publikacji poprzez zwrotny e-mail lub
poprzez potwierdzenie wykazu przekazanego wraz z nosnikiem. Potwierdzenie publikacji moze
by¢ dokonywane réwniez bezposrednio na oryginale dokumentu, ktérego kopia zostata
przekazana na adres mailowy redaktora. Adnotacji o publikacji dokonuje sie poprzez ztozenie
podpisu na przystawionej pieczagtce, ktérej wzor stanowi Zatgcznik Nr 1, do niniejszej Procedury
BIP.



§7

Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz.U. z 2015 poz. 2058 z p6zn. zm.).
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotéw, z wyjatkiem skrétow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informaciji niejawnych, ochronie danych osobowych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

W przypadku wytgczenia jawnosci informaciji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz, w ktérym
podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub
osobe, ktéra dokonata wytgczenia.

Wylgczenia jawnosci fragmentéw dokumentéw do publikacji, dokonuje sie poprzez skuteczne
zakrycie chronionych danych, wraz z zamieszczeniem obowigzkowego komentarza, o ktérym mowa
w ust. 4.

Wytaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacii.

Pracownik dokonujgcy wylgczenia jawnosci informacji, odpowiada za ograniczenia w prawie do
informacji publiczne;.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP, w postaci plikow z danymi, w
nastepujgcych formatach: doc, docx, pdf, xlsx, xls, jpg, jpeg, png, ppt, pptx. Pliki z danymi nie mogg
przekraczac wielkosci 200 MB.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.

§8
Struktura BIP

Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP, odpowiada redaktor naczelny i administrator strony
BIP.

Struktura BIP moze posiadaé dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okre$lone w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r., w sprawie Biuletynu
Informaciji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68),

Redaktor naczelny lub administrator strony BIP mogg dokonywa¢ zmian w strukturze BIP, a takze
odmowi¢ wprowadzenia zgtoszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzytyby spéjnos¢ i
przejrzystosé struktury BIP.

§9
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi zamieszczonymi
na stronie BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytgcznie czionkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnieth do panelu administracyjnego BIP, odbywa sie
wytgcznie na pisemny wniosek Kierownika jednostki. Formularz wniosku stanowi Zatgcznik nr 2, do
niniejszej Procedury BIP.

Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca ktérego loguje sie do systemu.
Po nadaniu uprawnien oraz przydzieleniu loginu i hasta, administrator strony BIP niezwiocznie
informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza.

Administrator strony prowadzi rejestr redaktoréw i zakres ich uprawnien.

Kazdy czionek zespotu redakcyjnego BIP, zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

Zalacznik Nr 1



do Zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bojszowy

Wz6r pieczatki

Informacja zamieszczono w BIP Urzedu Gminy Bojszowy
Data przekazania dok. do zamieszczenia ..........cccccoeeeeieenne
Sposob przekazania dokumentu do publikacji .....................
Podpis 0Soby przekazujgce] .........ccceeveeiriiieiiiieeiiieceeeee

Data wprowadzenia informacji do BIP ............ccceviiiiiiinenn.
UWAGE et

Podpis 0soby wprowadzajgce;j .........ccceeerivieiiiiieiiiiiiiieeeeies



Zatacznik Nr 2 do Zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w

Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bojszowy

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DOSTEPU DO BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ

Rola: OO0 Redaktor dziatu BIP O Administrator BIP ORedaktor naczelny BIP
Login:
Referat: Stanowisko:
Olistniejacy uzytkownik  CONowy uzytkownik  [CJAktualizacja danych  OOWycofanie
Dane uzytkownika Dane przelozonego
Imie: Imie:
Nazwisko: Nazwisko:
Telefon: Telefon:
E-mail: E-mail:

Zakres uprawnien

Zaktadki tematyczne/kategorie:

Dziaty:

Uwagi

Wymagana znajomo$¢ ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie

do informacji publicznej.

Akceptacja przetozonego

Data:

Podpis:




Akceptacja Kierownika Jednostki

Data:

Podpis:

Podpis pracownika

Data:

Podpis:

Otrzymuija: 1. a/a; 2. Kadry; 3. Uzytkownik



