Zarzadzenie Nr 71/2021
Woéjta Gminy Miedziana Géra
zdnia 28 czerwca 2021 r.

w sprawie prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informac;ji publicznej
(Dz.U. 2020r. poz. 2176), art. 8 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. w sprawie dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848)
i Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68), w zwigzku z art. 30 ust. 1iart. 33 ust. 1i 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

I. Przepisy ogodlne

§1
1. Urzad Gminy w Miedzianej Gérze prowadzi podmiotowag strone Biuletynu Informacji Publicznej
w adresie domenowym: www.miedzianagora.eobip.pl

2. W celu powszechnego dostepu do informacji publicznych, bedgcych w posiadaniu Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze okresla sie:
1) sposdb zarzadzania i administrowania podmiotowg strong Biuletynu Informacji Publicznej;
2) uprawnienia, zadania i odpowiedzialnos¢ oséb zobowigzanych do redagowania strony Biuletynu
Informacji Publiczne;j.
§2
Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia i skréty oznaczaja:
1) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) — wydzielony w menu przedmiotowym obszar BIP, w ktérym
publikowane sg informacje z danej dziedziny,
2) panel administracyjny CMS — element systemu teleinformatycznego wykorzystywanego przez BIP,
udostepniany cztonkom zespotu redakcyjnego,
3) zespot redakceyjny BIP — zespo6t oséb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP,
4) koordynator BIP - osoba koordynujaca dziatania zespotu redakcyjnego BIP,
5) administrator BIP — informatyk Urzedu, odpowiedzialny za techniczne administrowanie BIP,
6) redaktor BIP — pracownik Urzedu, ktéry publikuje w BIP informacje publiczne oraz aktualizuje ich
tresé,
7) wytwérca dokumentu stanowigcego informacje publiczng — pracownik Urzedu.

Il. Zespo6t redakcyjny
§3
1. Tworzy sie Zespdt Redakeyjny BIP, w sktad ktérego wchodza:
1) koordynator BIP — sekretarz gminy,


http://www.miedzianagora.eobip.pl/

2) administrator BIP — informatyk Urzedu,
3) redaktorzy BIP — pracownicy Urzedu, wyznaczeni przez bezposrednich przetozonych (wykaz
imienny stanowi zatgcznik do zarzadzenia).

2. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegélnosci:

1) kontrola prawidtowosci funkcjonowania BIP oraz staty nadzér merytoryczny nad tresciag BIP,

2) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskdw dotyczgcych zmian w strukturze BIP,

3) identyfikowanie zgtaszanych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie
dziatan celem ich usuniecia, we wspdtpracy z administratorem,

4) aktualizacja osobowego sktadu redakcyjnego,

5) organizowanie instruktarzu i spotkan Zespotu redakcyjnego BIP.

3. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktur BIP,

2) nadawanie, modyfikowanie i odbieranie uprawnien do publikowania informacji redaktorom BIP,
3) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset do
panelu administracyjnego BIP,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym formatowaniem informacji publikowanych w BIP,

5) informowanie koordynatora BIP o zgtaszanych nieprawidtowosciach zwigzanych

z funkcjonowaniem BIP,

6) identyfikowanie zgtaszanych probleméw i btedéw technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem
BIP oraz podejmowanie dziatan celem ich usuniecia,

7) kontrola dziennika zmian BIP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) niezwtoczne podejmowanie dziatan zwigzanych z usunieciem ewentualnych awarii BIP,
9)udzielenie pomocy i wyjasnien redaktorom BIP w sprawach technicznych zwigzanych z biezgcych
funkcjonowaniem BIP,

10) przeprowadzanie szkolen z funkcjonalnosci i obstugi panelu administracyjnego BIP dla zespotu
redakcyjnego BIP.

4. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie informacji w dziatach BIP, w zakresie do ktdrego posiada uprawnienia nadane przez
administratora BIP,

2) modyfikowanie i usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informacji i ich parametréw w zakresie
posiadanych uprawnien,

3) dbatos¢ o zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym i
prawnym oraz zachowanie ich kompletnosci i spdjnosci,

4) biezgce wspodtdziatanie z wytwodrcg dokumentu stanowigcego informacje publiczng,
administratorem BIP oraz koordynatorem BIP,

5) zwrotne potwierdzenie faktu opublikowania — wytwdrcy dokumentu lub wskazanie przyczyny
braku dokonania tej czynnosci.

lll. Pracownicy merytoryczni
§4
Do obowigzkéw pracownikéw odpowiedzialnych za wytwarzanie i publikacje informacji publicznej
nalezy:



1) przekazanie redaktorowi BIP informacji kompletnych i w jakosci nie budzacej watpliwosci co do ich
tresci, z zapewnieniem dostepnosci cyfrowej dokumentéw wytworzonych przez Urzad,

2) przekazywanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktére umozliwia ich terminowe
zamieszczanie w BIP przez redaktora BIP,

3) przekazywanie informacji z oznaczeniem daty ich wytworzenia, tozsamosci osoby, ktéra je
wytworzyta, okres przez jaki winna by¢ publikowana w BIP oraz ze wskazaniem sugerowanego dziatu
BIP,

4) przekazywanie informacji z ewentualnym wytgczeniem jawnosci danych prawnie chronionych wraz
z komentarzem (tj. zakresem wytgczenia, podstawa prawng oraz osobg dokonujgcg wytaczenia),

5) weryfikowanie informacji pod katem poprawnosci ich publikacji w BIP.

IV. Panel administracyjny BIP
§5

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie za pomocg panelu administracyjnego BIP, do ktérego
dostep posiadajg wytacznie cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP, ktdrym wydano indywidualne
loginy i hasta stuzgce do zalogowania sie do systemu informatycznego CMS.
2. Administrator BIP jest zobligowany:
1) wydaé uprawnionej osobie parametry dostepu do panelu administracyjnego BIP — za
potwierdzeniem odbioru
2) przekazac¢ formaty danych, standardy dokumentdéw podlegajgcych publikacji, informacje i
materiaty dotyczace funkcjonalnosci oraz zasad obstugi CMS — za potwierdzeniem odbioru.
3. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego
loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

V. Postanowienia koncowe

86

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Zapewnienie dostepnosci cyfrowej dokumentéw wytworzonych przez Urzad i publikowanych na
stronie BIP odbywa sie zgodnie z uregulowaniami wynikajgcymi z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

3. Informacja publiczna, ktdra nie podlega udostepnieniu w BIP, jest udostepniana na wniosek, na
zasadach okreslonych w odrebnym Zarzadzeniu Waéjta Gminy Miedziana Géra.

4. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytaczenie jawnosci ich fragmentéw dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie danych chronionych przed procesem skanowania.

5. Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP nie mogg zawierac reklam oraz skrotow,
z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

§7
1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do przestrzegania postanowien zawartych w
Zarzadzeniu.
2. Do zakreséw czynnosci pracownikéw, o ktédrych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3 nalezy wprowadzié
realizacje zadnia, dotyczgcego publikowania w BIP informacji publicznych.



§8
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom komérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy
w Miedzianej Gérze.

§9

Traci moc Zarzgdzenie Nr 17/16 Wéjta Gminy Miedziana Gdra z dnia 8 marca 2016 r. w sprawie
prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

/-/ Damian Stawski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 71 /2021
Wjta Gminy Miedziana Gdra
zdnia 28 czerwca 2021 .

Wykaz imienny zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publiczne;j
w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gérze

Koordynator BIP
Wioletta Balicka — sekretarz gminy

Administrator BIP
Michat Tokar — starszy informatyk

Redaktorzy BIP

. Justyna Bazak

. Leszek Michalski

. Klaudia Misiewicz
. Gabriel Pak

. Ewa Sadko

. Alicja Szlufik

. Anna Zolbach
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