Zarzadzenie nr .5 L ;1920/}“3

Burmistrza Miasta Wojkowice

z dnia 951“"1’6‘5\@”20433 V.

W sprawie powolania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Wojkowice, przyjecie zasad tworzenia, przekazywania informacji publicznej do publikaciji i aktualizacji
danych w Biuletynie Informac]i Publicznej przez komérki merytoryczne Urzedu Miasta w Wojkowicach

Na podstawie art.33 ust.1 | 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2018,
p0z.994 ze zm.), art.8 ust, 12 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (.
Dz.U.2018, poz.1330 ze zm.}, rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 18
stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu informacii Publicznej {Dz.U.2007, nr 10, poz. 68}

Zarzgdzam co nastepuje
§1

Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) realizuje obowiazek udostepniania informacji publicznej przez Radg
Miasta Wojkowice, Burmistrza Miasta Wojkowice wraz z kierowanym przez niego Urzedem.

§2,
Uzyte w zarzadzeniu okredlenia oznaczaja:
1. BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Wojkowicach.

2. Informacja Publiczna — kazda Informacja o sprawie publicznej podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia & wrzeénia 2001r.{ Dz.U.2018,

p0z.1330 ze zm).

3. Administrator BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge Biuletynu Informacji Publicznej.
4, Administrator Techniczny BIP - osoba odpowiedzialna za obstuge techniczng BIP.
5. Redaktorzy BIP — pracownicy komdrek merytoryeznych urzgdu miasta.

6. Panel administracji BIP — element systemu teleinformatycznego udostgpniony cztonkom
Zespotu Redakcyjnego w celu prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, a w szczegdinodei
zarzadzania Jego strukturg i aktualizowaniem tresci.

7. Struktura BIP — gldwne elementy graficzne i funkcjonalne Biuletynu Informacji Publicznej oraz
ich rozmieszczanie wzgledem siebie.

8. Komdrka merytoryczna — wydzial, biuro lub samodzielne stanowisko pracy Urzedu Miasta
w Wojkowicach.

9. Operator systemu- przedsiebiorstwo, ktore na mocy umowy rawartej z Urzedem Miasta w
Wojkowicach odpowiada za dostarczenie, utrzymanie 1 serwisowanie systemu
teleinformatycznego dedykowanego do prowadzenia przedmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publiczne] oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ Biuletynu
informacji Publiczne].

10. Urzad — Urzad Miasta w Wojkowicach.




§3.
Niniejsze zarzgdzenie okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony BIP.
Urzad prowadzi urzedowy publikator teleinformatyczny BIP pod adresem:

http://wojkowice.bip.net.pl/

Kompletnos¢ i aktualizacja danych w BIP wynikajgca z kompetencji dziatania komorki
merytorycznej powinna nastepowac niezwiocznie po powstaniu informacji publicznej lub jej
zmiany.

W BIP realizowana jest zasada wypelniania trescig przez dang komérke merytoryczng
wszystkich stron, ktore dotycza zakresu i czynnosci stuzbowych realizowanych przez
pracownikow.

§4.

Powoluje sie Zespdt Redakeyjny Urzedu do spraw BIP w skladzie:

1)
2)
3)

4)

Administrator BIP - Ewelina Wojdas
Zastepca Administratora BIP — Izabela Sitko
Administrator Techniczny BIP ~ Adrian Matusiak

Redakiorzy BIP - pracownicy komdrek merytorycznych urzedu miasta wyznaczeni do
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem biuletynu informacji publicznej tj,
zamieszczania informacji publicznych oraz ich aktualizacji zgodnie z zakresem dzlatania
komorki merytorycznej .

§ 5.

Do zadan Administratora BIP nalezy:

1)

2)

koordynowanie prac BIP we wspéipracy z kierownikami komérek organizacyjnych,
nadzdr nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych
modyfikac,

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

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BiP,

przekazywanie ministrowi wiasciwemu informacji niezbednych oraz powiadamianie ministra o
zmianach tresci tych informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie w sprawie BIP,

dokonywanie kontroli dziennika zmian w BIP w kazdy dzien roboczy,

wspoipraca z Redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji
zadant zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania,



8)

9)

dostosowywanie systemu teleinformatycznego do obowigzujacych przepisdw prawa oraz
zgtaszania systemu do serwisu i dbanie o bezpieczeristwo informacji w systemie,

w przypadku niecbecnosci  Administratora BIP  jego ohowigzki przejmuje Zastgpca
Administratora BIP.

§6.

Do zadan Administratora Technicznego BiP nalezy:

Wspéipraca z Administratorem BIP w zakresie realizacji zadat wynikajgcych z podpisanej
umowy z operatorem systemu,

Wspoétpraca z Redaktorami realizujacymi zadania w zakresie BIP,

Przeprowadzanie przy pomocy Administratora BIP szkolert pracownikéw z zakresu obstugi
technicznej BIP.

§7.

Do zadas Redaktora BIP nalezy:

1)

2)

5)

publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, do prowadzenia ktérego zostat wyznaczony
przez bezposredniego przefozonego zgodnie z zakresem dziatania komérki merytorycznej,

terminowe i prawidiowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz z oznaczeniem daty
utworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji informacji, tozsamosci osoby, ktora
wytworzyla informacje i odpowiada za jej tresc, okres przez jaki informacja powinna byc¢
publikowana w BIP oraz tozsamo$¢ osoby, ktora opublikowata informacjg,

nadzér nad zachowaniem zgodnoéci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz z zachowaniem ich kompletnosci i spbjnosci,

zgtaszanie Administratorowi BIP problemdw 1 nieprawidtowoéci w funkcjonowaniu panelu
administracyjnego BIP,

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespolu Redakcyjnego BIP.

§8.

Do zadan Kierownika komorki merytorycznej w Urzedzie nalezy:

1)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych i wytwarzanych przez komoérke merytoryczng, ktérej praca
kieruje,

wyznaczenle co najmniej jednego Redaktora BIP oraz whnioskowanie do Administratora BIP
o nadanie stosownych uprawnien do panelu Administracyjnego BIP,

wpisanie obowigzkéw redaktordw do zakresu czynnosci stuzbowych tych pracownikéw,

zapoznanie wszystkich pracownikéw kierowanej komorki merytorycznej z zasadami
przygotowania i publikowania informacji BIP,

okreélenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komdrke organlzacyjng musza
by¢ publikowane w BIP,




6) udzielenie merytorycznej pomocy Zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania komorki merytorycznej,

7) odpowiedzialno$¢ za wymagang przepisami prawa anonimizacjg danych umieszczanych w BIP.
§9,

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sig zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o
dostepie do informacji publicznej.

2. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrétéw, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumialych.

3, Prawo do Informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okresionych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

4. W przypadku wylgczenia jawnosci informacji w BIP zamieszcza sig komentarz, w ktérym podaje
sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnoscl oraz wskazuje si¢ organ lub
osobe, ktore dokonaly wylaczenia.

5. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.

§ 10,
1. Zaopracowanie i nadzdr nad strukturg BIP odpowiadaja kierownicy komérek merytorycznych.

2. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usunigcle jej elementu
dokonywane sg na pisemnywniosek kierownika komaérki merytorycznej do Administratora BIP.

3. Administrator BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmdwi¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzylyby sp6jnosc i przejrzystosé struktury
BIP.

§ 11,

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylacznie czionkowie Zespolu
Redakcyinego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnieri do panelu administracyjnego BIP
odbywa sig wylacznie na pisemny wniosek kierownika komérki merytorycznej w Urzedzie
kierowany do Administratora BIP. Wz6r wniosku zgloszeniowego stanowi zatacznik Nr 1.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest login i haslo, za pomoca ktorego loguje sie do systemu,

4. Kaidy redaktor BIP zobowigzuje sig do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

§12,
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzqdzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.
§13.

Traci moc zarzgdzenie nr 28/2017 Burmistrza Miasta Wojkowice z dnia 14.03.2017 r. w sprawie
powotania Zespolu Redakcyjnego podmiotowej stron Biuletynu Informacji Publicznej, zasad tworzenia,
przekazywania i publikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej przez komorki




merytoryczne Urzedu Miasta w Wojkowicach oraz odpowiedziatnosci merytorycznef za utrzymanie
Bhuletynu w statej aktualnosdci.

§13,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 roku..
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WNIOSEK ZGtOSZENIOWY

Zatgcznik Nrl

Panel Administracyjny:  Biuletyn Informacji Publicznej

Redaktor BIP
LOGIN:
Symbol Nowy Aktualizacja | Wycofanie
Komorka merytoryczna komorki uzytkownik danych uprawnien
merytorycznej
Dane Redaktora BIP Dane przetozonego
Imie Imig
Nazwisko Nazwisko
Telefon telefon
e-mail; e-maik:
ZAKRES UPRAWNIEN
Lp. MIODULY — np. Prawo Lokalowe/ uchwaly
UWAGI:
KIEROWNIK KOMORKI MERYTORYCZNEJ
Data: Podpis i pieczatka:

ADMINISTRATOR BiP

Data przyjecia wniosku:

Podpis i pieczatka:




