Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 1/2022
Wéjta Gminy Wioctawek
z dnia 4 stycznia 2022 r.

Zasady i tryb przygotowania i publikowania informacji oraz materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej

|. Przepisy ogdlne

§ 1. Niniejsze przepisy okreslajg zasady i tryb przygotowania i publikowania
informacji oraz materiatbw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wioctawek.

2. Urzad Gminy Wioctawek prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej
bip.gmina.wloclawek.pl, zwang dalej BIP.

Il. Zadania Zespotu Redakcyjnego

§. 2. Do zadan Zespotu redakcyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnego i powszechnego dostepu do Biuletynu Informac;ji
Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Wioctawek;

2) analizowanie uwag i spostrzezen uzytkownikow BIP w zakresie dostepnosci
informacji publicznej, standardéw technicznych jej publikowania oraz inicjowanie
dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie BIP;

3) dostosowywanie BIP do obowigzujgcych przepiséw prawa;

4) dokonywanie okresowych przeglgdow materiatdw zamieszczonych w BIP
ze szczegblnym uwzglednieniem ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

lll. Zadania Redaktora Naczelnego BIP

§ 3 . Do zadan Redaktora Naczelnego BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie terminowego i zgodnego ze stanem faktycznym
publikowania w BIP informacji publicznych, z zastrzezeniem niniejszych zasad i trybu
przygotowania i publikowania informacji oraz materiatéw w BIP;

2) nadzorowanie i koordynowanie usuwania zamieszczonych materiatow w BIP, o ile
przepisy prawa tego wymagaja;

3) wspotpraca z Administratorem, cztonkami Zespotu Redakcyjnego, pozostatymi
pracownikami Urzedu Gminy Wioctawek, kierownikami referatow w zakresie
prowadzenia i aktualizowania BIP;



4) nadzorowanie zgodnosci publikowanych materiatdw z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz z zachowaniem zasady Kkolejnosci, kompletnosci i spdjnosci ich
publikowania;

5) udzielenie niezbednych informacji i wyjasnien zwigzanych z funkcjonowaniem BIP;
6) nadzorowanie i przeprowadzanie kontroli anonimizowania danych osobowych

w publikowanych materiatach;

7) niezwloczne zgtaszanie Administratorowi BIP i Sekretarzowi Gminy
nieprawidtowosci i probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP Iub panelu
administracyjnego;

8) zgtaszanie kierownikom referatow Urzedu Gminy Wioctawek potrzeby zmiany

w zakresie udostepnianych materiatow i informacji w BIP, w zakresie trybu i sposobu
przygotowywania materiatéw do BIP oraz zmian w strukturze BIP;

9) inicjowanie i organizowanie szkolen i spotkan Zespotu Redakcyjnego oraz udziat

w szkoleniach organizowanych przez Operatora BIP;

10) prowadzenie wykazu i aktualizacja sktadu Zespotu Redakcyjnego;

11) zastepowanie, podczas nieobecnosci, Administratora BIP.

IV. Zadania Administratora BIP

§ 4. Do zadan administratora BIP w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

2) nadzorowanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy
w tym zakresie Zespotowi Redakcyjnemu;

3) weryfikowanie zasobow BIP pod kgtem kompletnos$ci i prawidtowosci;

4) nadawanie, zmiana oraz usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

5) podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci
zamieszczanych informaciji;

6) wspotpraca z Zespotem Redakcyjnym w celu petnej realizacji zadah zwigzanych
z BIP;

7) organizowanie, w miare istniejgcych potrzeb, szkolen i merytorycznych spotkan
z cztonkami Zespotu,

8) nadzorowanie struktury BIP, w tym przyjmowanie wnioskéw, uwag i zgtoszen
dotyczgcych modyfikacji BIP;

9) podejmowanie niezbednych czynnoéci i dziatan zwigzanych z zapewnieniem
strony BIP;

10) aktualizowanie i udoskonalanie zasad i procedury publikacji informacji w BIP;

11) nadzér nad zabezpieczeniem indywidualnych loginéw i haset dostepowych
do panelu administracyjnego BIP;

12) przekazywanie ministrowi wiasciwemu ds. administracji informaciji niezbednych
do zamieszczenia na stronie gtownej BIP oraz powiadamianie tego ministra
0 zmianach tresci tych informacji na zasadach okreslonych przepisami prawa;

13) stata wspotpraca z administratorem serwera, w tym niezwtoczne zgtaszanie
informacji o awariach i nieprawidtowosciach pracy serwera;



14) okreslanie zasad opracowania dokumentow elektronicznych i ich formatéw
w zakresie niezbednym do zamieszczenia w BIP;

15) biezgce informowanie Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wioctawek — Sekretarza Gminy o nieprawidtowosciach i ewentualnych ryzykach
zwigzanych z funkcjonowaniem BIP.

V. Zadania cztonkow Zespotu Redakcyjnego

§ 5. Do zadan czionkdéw Zespotu Redakcyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) terminowe publikowanie i aktualizowanie dokumentow i informaciji publikowanych
w ramach zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy, badz informac;ji
ktérych opublikowanie wskazat bezposredni przetozony;

2) usuwanie dokumentéw i informacji opublikowanych w BIP w ramach zadan
realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy, zgodnie 2z przepisami
szczegolnymi;

3) wspodtpraca z pracownikami referatbw w zakresie zadan realizowanych przez
poszczegolne referaty Urzedu Gminy Wioctawek;

4) stata wspotpraca z Redaktorem Naczelnym i Administratorem BIP w zakresie
funkcjonowania BIP, zamieszczanych i usuwanych materiatow oraz struktury BIP.

VI. Przygotowanie informacji do publikacji w BIP

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu Gminy Wioctawek, ktorzy wytworzyli informacje lub
materiat, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, przekazujg jg Zespotowi
w formie elektronicznej podajac:

1) termin publikacji ,0d dnia”, a w razie koniecznosci takze okreslenie godziny
publikacji informaciji lub materiatu;

2) swoje dane: imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe;

3) imie i nazwisko bezposredniego przetozonego, ktory zatwierdzit informacje.

2. Pracownik Urzedu Gminy Wioctawek, ktéry wytworzyt informacje publiczng
zobowigzany jest do anonimizacji wszelkich danych osobowych, z wytgczeniem
danych oséb ktorych publikacje okreslajg przepisy szczegolne.

3. Informacje i materiaty winny by¢ zamieszczane w BIP niezwiocznie po ich
wytworzeniu i uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

VII. Ogdlne zasady publikowania informacji w BIP

§ 7. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji publiczne;.

2.Informacje publikowane w BIP musza by¢ oznaczone:

1) danymi okreslajgcymi osobe odpowiadajgcg za tresg;

2) danymi okreslajgcymi osobe, ktora wprowadzita dane do BIP;

3) datg i czasem wytworzenia informacji w BIP;

4) datg i czasem opublikowania informacji w BIP;



5) danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajgcy informacije.

3. Informacje zamieszczone w BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrétéw, z wyjatkiem skrétéw powszechnie uznanych i zrozumiatych.

4. W przypadku wytgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie
komentarz, w ktoérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytgczenia
oraz wskazuje organ lub osobe, ktére dokonaty wytgczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wyigczenia jawnosci ich czesci
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie wylgczanych danych, z jednoczesnym
komentarzem podstawy wytgczenia oraz wskazania organu lub osoby dokonujgcej
wylaczenia.

6. Informacja publiczna moze zosta¢ opublikowana w BIP w postaci plikbw z danymi
w formatach, ktére umozliwiajg sprawne wyszukiwanie tresci. WielkosS¢ pliku z
danymi powinna zapewnic jego sprawne i bezawaryjne otwieranie.

7. Administrator BIP zobowigzany jest do statej wspodtpracy z Zespotem
Redakcyjnym, w tym do udzielania wyjasnien i Swiadczenia niezbednej pomocy.

8. Dokumenty zamieszczane w BIP s3g publikowane bez ograniczeh czasowych,
z zastrzezeniem tych dokumentéw, dla ktérych przepisy prawa stanowig inaczej.

VIIl. Nadawanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

§ 8. 1. Uprawnienia dostepu do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytgcznie
pracownicy Urzedu Gminy Wioctawek wchodzacy w sktad Zespotu Redakcyjnego.

2. Nadawanie, zmiana i wycofywanie uprawnien dostepu do panelu
administracyjnego BIP odbywajg sie wytgcznie na pisemny wniosek kierownika
referatu o nadanie, zmiane lub wycofanie uprawnien, kierowany do Administratora
BIP.

3. W przypadku nadania lub zmiany uprawnien, pracownikowi przyznawany
jest unikalny login i hasto do panelu administracyjnego.

4. O nadaniu, zmianie lub wycofaniu uprawnien Administrator BIP informuje
pracownika, ktérego uprawnienia dotycza.

5. Zabrania sie Administratorowi BIP przekazywa¢ pracownikowi uprawnienia
do panelu administracyjnego — login i hasto za pomocg poczty elektroniczne;.

§ 9. Kazdy pracownik wchodzgcy w skfad Zespotu zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci nadanego mu loginu i hasta do panelu administracyjnego.

§ 10. Uprawnienia dostepu do panelu administracyjnego BIP zostajg odebrane
w przypadku:

1) pisemnego wniosku kierownika referatu o odebranie uprawnien;

2) zmiany stanowiska pracy;

3) rozwigzania umowy o prace.

IX. Przepisy koncowe



§ 11. Zmiany zasad i trybu przygotowania i publikowania informacji oraz materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej dokonywane sg w trybie wiasciwym do ich
ustalania.



