Zarzadzenie Nr WG.0050.191.2019
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnia 16 sierpnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019r,, poz. 5086), art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informaciji publicznej
(tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1429) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administraciji z
dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007r, Nr 10, poz. 68),

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig zasady publikaciji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Ozarowice, ktére stanowig zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Realizacje zarzgdzenia powierza sie kierownikom referatéw oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Ozarowice.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2009 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 14 stycznia 2009 roku w sprawie
udostepniania informacji publicznej.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WoHST VLT O AROWICE
ol Thrcssewal s Zalgcznik
42-025 Oiarowice do Zarzadzenia Nr WG.0050.191.2019
Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 16 sierpnia 2019 roku

|

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej w Urzedzie Gminy Ozarowice

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura, zwana dalej Procedurg BIP, okresla zasady prowadzenia podmiotowe] strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ozarowice.
2. Urzad Gminy Ozarowice prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej zwang dalej strong BIP,

pod adresem www.bip.ozarowice.pl.
3. Dopuszcza sig {gczenie funkcji redaktora naczelnego z funkcjg administratora strony BIP.

§2
Stownik pojec

Uzyte okreslenia oznaczaja:

1) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (tj. Dz.U. z 2018r.
poz. 1330 ze zm.),

2) administrator strony BIP - osoba odpowiedzialna za prawidiowe prowadzenie strony BIP, obstuge
i nadzér techniczny strony BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dzialalnoscig zespolu
redakcyjnego BIP,

3) redaktorzy strony BIP - osoby, ktora odpowiadajg za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informaciji publicznych,

4) operator systemu - podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy z Urzedem Gminy Ozarowice,
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie, serwisowanie systemu informatycznego - dedykowanego
do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych, stanowigcych zawartose
strony BIP.

§3
Zespoi redakcyjny BIP

1. Wyznaczam na administratora strony BIP ,
2. Tworzy sig zespo6t redakeyjny strony BIP, w skiad ktérego wchodza:
- Skarbnik Gminy,
- Sekretarz Gminy,
- Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji,
- inspektor ds. mienia komunalnego,
- inspektor ds. obstugi rady gminy,
- inspektor ds. planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska,
- informatyk,
- podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.
2. Do zadan administratora strony BIP, nalezy w szczegoélnosci:
1) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem strony 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 czlonkom zespolu redakcyjnego BIP,



3) nadzdér i podejmowanie niezbednych czynnosci, w celu zachowania spojnosci informacii
zamieszczanych w BIP,

4) wspolpraca z redaktorami, w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

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

8) podejmowanie niezbednych dziatan, w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informaciji
publicznych udostepnianych w BIP,

7) 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.

8) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP,

9) wspdipraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowoéciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidlowego ich
usuniecia.

3. Do zadan redaktora nalezg w szczegolnosci:

1) terminowe publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, do prowadzenia ktérego zostat
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem dzialania komérki
organizacyjnej, w ktérej pracuje,

2) wspdlpraca z innymi pracownikami komérki organizacyjnej w zakresie Zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sag oni
odpowiedzialni,

3) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji, z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci,

4) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zZwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktorych odpowiadajg,

5) zglaszanie administratorowi strony BIP problemow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony
BIP lub panelu administracyjnego BIP,

6) zgtaszanie przetozonemu potrzeb, zmian z zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian
W sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji Iub potrzebe zmian

struktury BIP,
7) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.

§4

Zadania kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

1. Kierownicy referatow odpowiadaja za:

1) sprawowanie formainego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjng, ktérej pracag
kieruja,

2) okreslenie, ktdre informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke organizacyjng muszg by¢
publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowywania i przekazywania do
publikaciji,

3) udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP, w sprawach Zwiazanych
z prowadzeniem strony BIP, zgodnie z zakresem dzialania komérki organizacyijne;.

2. 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 pracy,

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

§5

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczna, podlegajgcg
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do jej przekazania
wiasciwemu redaktorowi, celem publikacji.



2.

3.

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

Informacje do publikacji przekazywane sa w formie plikéw doc, docx, pdf, xIsx, xls, jpg, na adres
e-mailowy redaktora lub przekazywane bezposrednio redaktorowi na nosniku informacji np.
pendrivie wraz z wykazem informacji do publikacii.

Redaktor potwierdza fakt otrzymania informaciji publicznej do publikacji poprzez zwrotny e-mail.
Potwierdzenie publikacji moze by¢ dokonywane réwniez bezposrednio na oryginale dokumentu,
ktérego kopia zostala przekazana na adres e-mailowy redaktora.

§6

Ogodine zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia

6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawieraé reklam oraz
niewyjasnionych skrotéw, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

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

. Wylgczenia jawnosci fragmentéw dokumentéw do publikacji, dokonuje sie poprzez skuteczne

zakrycie chronionych danych.

Wytaczenia jawnoséci informaciji publicznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
wytworzenie lub przechowywanie tej informagiji.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP, w postaci plikéw z danymi,
w nastepujacych formatach: doc, pdf, xlsx, xls, jpg.

O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegolowych terminéw publikacji, publikacja lub aktualizacja
informacji publicznej podlegajacej publikacji w BIP powinna zosta¢ wykonana niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz 14 dni od dnia przekazania informacji do publikacji.

§7
Struktura BIP

. Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP, odpowiada administrator strony BIP.
. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okre$lone w rozporzgdzeniu

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r., w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007r., Nr 10, poz. 68),

. Administrator strony BIP mogg dokonywa¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmoéwié wprowadzenia

zgloszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzylyby sp6jnos¢ i przejrzystosé struktury BIP.

§8

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi zamieszczonymi na stronie BIP

1.Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP  posiadajg  wylacznie  czlonkowie

2.

zespolu redakcyjnego BIP.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa sie
wylgcznie na pisemny wniosek Kierownika jednostki.

. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i haslo, za pomocg ktérego loguje sie do

systemu.

. Po nadaniu uprawnien oraz przydzieleniu loginu i hasta, administrator strony BIP niezwlocznie

informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza.
Kazdy cztonek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasla dostepu do panelu administracyjnego BIP.

. O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegélowych terminéw publikacji, publikacja lub aktualizacja

informacji publicznej podlegajgcej publikacji w BIP powinna zosta¢ wykonana niezwiocznie,
nie pézniej jednak niz 14 dni od dnia przekazania informacji do publikagcji.




