ZARZADZENIE Nr 60/2022
Woajta Gminy Szczytniki
z dnia 16 wrzesnia 2022 r.

w sprawie powolania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szczytniki
oraz uchwalenia Regulaminu funkcjonowania, zasad publikacji i procedur aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szczytniki”

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
2 2022 r., poz. 902) oraz § 12 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68) zarzadza sig, CO
nastepuje:

§1
Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) realizuje obowigzek powszechnego udostepniania informacji publicznej przez
Rad¢ Gminy Szczytniki, Wojta Gminy Szczytniki wraz z kierowanym przez niego Urzedem oraz na mocy
zawartych porozumien przez inne jednostki organizacyjne na terenie gminy Szczytniki obowigzane do jej
udostepniania.

§2
Powoluje si¢ Zespot Redakcyjny do spraw BIP w sktadzie:
1) Dariusz Wawrzyniak - redaktor naczelny,
2) Magdalena Ziotkowska — redaktor naczelny,
3) Mirostaw Kowalski — redaktor,
4) Grazyna Sowa — redaktor,
5) Grazyna Kuchnicka — redaktor Referatu Administracyjno-Organizacyjnego,
6) Klaudia Raczyk — redaktor Referatu Spraw Obywatelskich,
7) Matgorzata Bloch — redaktor Referatu Finansow,
8) Daria Dybioch — redaktor Referatu Finansow,
9) Aleksandra Cebulska — redaktor Referatu Finansow,
10) Aneta Nowak — redaktor Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
11) Donata Kowalska - redaktor Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
12) Ewelina Kubik — redaktor Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
13) Informatyk Urzedu — Administrator BIP.

§3
Wprowadza sie ,,Regulamin funkcjonowania, zasady publikacji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szczytniki”, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, na
podstawie ktorego pracuja cztonkowie Zespotu Redakcyjnego.

§ 4

Nadzor nad dziataniem Zespotu Redakcyjnego sprawuje Sekretarz Gminy Szczytniki.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2012 Wdjta Gminy Szczytniki z dnia 5 sierpnia 2022 r. w sprawie powolania Zespotu
Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szczytniki oraz uchwalenia Regulaminu funkcjonowania,
zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szczytniki”.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ cztonkom Zespotu Redakcyjnego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Szczytniki
Marek Albrecht

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 60/2022
Wojta Gminy Szczytniki

z dnia 16 wrzesnia 2022 r.

,»Regulamin funkcjonowania, zasady publikacji i procedury aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szczytniki”

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okresla szczegoétowe zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zasady
1 sposdb umieszczania informacji oraz obowiazki i uprawnienia zespotu redakcyjnego BIP.

2. Strong Biuletynu Informacji Publicznej, o adresie: http://bip.szczytniki.ug.gov.pl, zwang dalej strong BIP Gminy
Szczytniki, prowadzi Urzad Gminy w Szczytnikach.

3. Zakres przedmiotowy i rodzaje udostepnianej informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej ,,ustawg”.

4. Nadzor, koordynowanie i sprawowanie kontroli nad sprawami zwigzanymi z prowadzeniem BIP petni Sekretarz
Gminy Szczytniki.

§2
Stownik pojeé

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Szczytniki;

zespol redakcyjny BIP - zesp6t 0sob wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP, a w szczeg6lnosci zamieszczania w nim informacji publicznych;

redaktor naczelny - osoba, ktéra odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP, oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP;

administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny strony BIP,

redaktor dzialu - osoba, ktéra odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji
publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

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

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

struktura BIP - gtowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie wzglgdem
siebie;

komorki organizacyjne — referaty i jednoosobowe stanowiska Urzedu Gminy;

operator systemu - przedsi¢biorstwo, ktore na mocy zawartej umowy z Urzedem Gminy w Szczytnikach
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do
prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowiagcych zawarto$¢ strony BIP.

§3
Zesp6l Redakceyjny BIP

1. Tworzy si¢ zespot redakcyjny BIP, w sktad ktorego wchodza:

1)

redaktor naczelny;


http://bip.szczytniki.ug.gov.pl/

2)
3)

administrator strony BIP;
redaktorzy referatow.

Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt z nimi oraz nazwami

dzialow, za ktoérych prowadzenie sg odpowiedzialni, publikowany jest na stronie BIP.

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

Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor merytoryczny nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP;

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat wszystkim
cztonkom zespohu redakcyjnego BIP;

rozpatrywanie wnioskow w sprawie nadawania, modyfikowania i usuwania uprawnien do panelu
administracyjnego BIP, pozwalajacych na dokonywanie zmian w tre§ci informacji publicznej
udostepnionej na stronie podmiotowej BIP Gminy;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

wspolpraca z redaktorami dziatbw w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

organizowanie we wspoltpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP.

5. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych jej
modyfikacji;

podejmowanie dzialan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacji publicznych
udostepnianych w BIP,

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, pozwalajacych na
dokonywanie zmian w tre$ci informacji publicznej udostgpnionej na stronie podmiotowej BIP Gminy po
uzyskaniu pisemnej zgody redaktora naczelnego.

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindéw oraz hasel dostepu do panelu
administracyjnego BIP;

wspotpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidlowego ich
usunigcia;

wspolpraca z redaktorami dzialow, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i egzekwowanie prawidtowego ich
wykonania;

informowanie redaktora naczelnego o problemach i nieprawidtowo$ciach w funkcjonowaniu strony BIP
lub panelu Administracyjnego BIP.

6. Administratorem strony BIP jest osoba zatrudniona na stanowisku informatyka.
7. W przypadku nieobecnosci administratora strony BIP jego obowiazki przejmuje redaktor naczelny strony BIP.

8. Do zadan redaktora dzialu naleza w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktorego zostal wyznaczony
przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej
pracuje;

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

wspolpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym z publikowaniem
w BIP tych informacji, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sa oni odpowiedzialni;

nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;

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



10.
11.

12.

13.

6) zglaszanie administratorowi strony BIP problemoéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP
lub panelu Administracyjnego BIP;

7) zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktdérej pracuje, potrzebe zmian zakresu
udostepnianych w BIP informacji, 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

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skrotow,
z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o0 ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz w ktorym podaje
si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore
dokonaly wytaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentdéw, wyltaczenia jawnosci ich fragmentow, dokonuje si¢ poprzez
skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zalaczeniem na koncu udostgpnianego
dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa w ust. 4.

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

Pracownik dokonujacy wylaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w prawie do informacji
publicznej.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w nastgpujacych
formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xIs, jpg, ppt. Pliki z danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 20 MB.
Redaktor naczelny wspotpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniu wyja$nien zespolowi
redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujacego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.
Dokumenty przekazywane do publikacji w BIP przekazywane sa w formie papierowej oraz droga
elektroniczng za pomoca dowolnego nosnika elektronicznego.

Terminy publikacji w BIP:

a) informacje publikowane sg w BIP niezwtocznie po ich przyjeciu do publikacji, chyba ze dla zachowania
jednoczesnosci ich publikacji za posrednictwem innych sposoboéw podania do wiadomosci publicznej
jest konieczne uwzglednienie terminu wynikajgcego z tych sposobdw,

b) w przypadku, gdy publikowana w BIP informacja podlega dodatkowo wywieszeniu na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy, jej wywieszenie nastgpuje niezwtocznie po stwierdzeniu publikacji w BIP,

c) w przypadku, gdy publikowana w BIP informacja podlega dodatkowo publikacji w prasie, publikacja
w BIP nastepuje niezwlocznie po stwierdzeniu ukazania si¢ ogloszenia w prasie.

Odpowiedzialno$¢ za forme, tre$¢ i zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami przekazywanych informacji cigzy
na kierownikach referatéw, w ktérych informacje zostaly wytworzone.

§5
Struktura BIP

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

Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;.
(Dz. U. Nr 10, poz. 68),

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu, dokonywane sg na
whniosek kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem
dziatania.

Whiosek zawiera:

a) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;



b) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;
€) uzasadnienie konieczno$ci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP.
Redaktor naczelny lub administrator strony BIP mogg dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowi¢

wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spdjnos¢ i przejrzystos$¢ struktury
BIP.

§6

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢ wyltacznie
na wniosek kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login
i hasto za pomoca ktdérego loguje si¢ do systemu.

Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, redaktor naczelny niezwtocznie informuje o0 tym fakcie
osobg, ktérej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektroniczne;.

Kazdy cztonek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufno$ci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.



