Zarzadzenie Nr 0050/114/21
Wojta Gminy Krupski Milyn
z dnia 22 czerwca 2021 roku

w sprawie: zasad i trybu publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Krupski Mlyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2020.713 tj. z pézn. zm.) w zwiazku z art. 4, art. 6 i art. 8 ust. 2 ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2020.2176 tj. z pdzn.
zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam obowigzek zamieszczania informacji publicznych w urzedowym
publikatorze teleinformatycznym "Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Krupski Mtyn",
zwanym dalej BIP.

2. Do realizacji obowigzku okreslonego w ust. 1 zobowigzane s3a wszystkie komorki

organizacyjne Urzedu Gminy Krupski Miyn oraz jednostki organizacyjne Gminy Krupski

Mtyn z wylaczeniem jednostek posiadajacych podmiotowa stron¢ BIP.

Publikowanie informacji w BIP nastepuje niezwtocznie.

4. Publikowanie w BIP podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre§lonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz
w przepisach innych ustaw (Dz.U. 2020.2176 tj. z p6zn. zm.)

§2

1. Wyznaczam inspektora ds. promocji gminy, sportu, Biuletynu Informacji Publicznej,
monitoringu wizyjnego i sieci szerokopasmowej Urzedu Gminy Krupski Miyn do
nadzorowania i koordynowania czynnosci zwigzanych z publikowaniem informacji
w BIP przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy Krupski Mlyn oraz jednostki
organizacyjne Gminy Krupski Mtyn z wytaczeniem jednostek posiadajacych podmiotowa
stron¢ BIP.

2. W przypadku nieobecnosci inspektora wskazanego w ust. 1 do realizacji powyzszych
zadan wyznaczam Sekretarza Gminy.

w

§3
Wprowadzam wykaz wymaganych przepisami prawa informacji i danych publicznych
objetych obowigzkiem zamieszczania w BIP wraz ze wskazaniem pracownikow
odpowiedzialnych za ich udostepnianie, stanowigcy =zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4
1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy:
a) zobowiazani sg zapozna¢ pracownikow z zasadami publikacji informacji w BIP,



b) odpowiadajg pod wzglgdem formalnym i merytorycznym za publikowanie informacji
w BIP w zakresie kompetencji komodrek organizacyjnych, ktérymi kieruja,

c) wydaja wewngtrzne polecenia stuzbowe regulujace zakres informacji podlegajacych
publikowaniu w BIP oraz odpowiedzialno$¢ imienng pracownikow opracowujgcych,
uaktualniajacych i publikujacych te informacje.

Obowigzki okre$lone w ust. 1 dotyczg rowniez pracownikow zajmujgcych samodzielne
stanowiska w Urzedzie Gminy Krupski Miyn.
Jednostki organizacyjne Gminy Krupski Mtyn, z wylaczeniem jednostek posiadajgcych
podmiotowg stron¢ BIP, przesytaja dokumenty do publikacji inspektorowi ds. promocji
gminy, sportu, Biuletynu Informacji Publicznej, monitoringu wizyjnego i sieci
szerokopasmowej, jednakze odpowiadaja pod wzgledem formalnym i merytorycznym za
zakres informacji podlegajacych publikowaniu w BIP oraz odpowiedzialno$¢ imienng
pracownikow opracowujacych, uaktualniajacych i przekazujacych te informacje.

§5
Wprowadzam do stosowania Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych
w BIP stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Krupski Miyn oraz
jednostki organizacyjne Gminy Krupski Mtyn z wylaczeniem jednostek posiadajacych
podmiotowa strong BIP.

§6

Tracg moc:

a)

b)

Zarzadzenie Nr 0050/189/2012 Wojta Gminy Krupski Mlyn z dnia 31 grudnia 2012 roku
w sprawie instrukcji okreslajacej zasady publikacji informacji oraz procedury oglaszania
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

Zarzadzenie Nr 0050/62/2017 Wo¢jta Gminy Krupski Mtyn z dnia 11 maja 2017 roku
W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 0050/189/2012 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia
31 grudnia 2012 roku w sprawie instrukcji okreslajacej zasady publikacji informacji oraz
procedury ogtaszania informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 sierpnia 2021 roku.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 0050/114/21

Wojta Gminy Krupski Mlyn
z dnia 22 czerwca 2021 roku

Wykaz wymaganych przepisami prawa informacji i danych publicznych objetych

obowiazkiem

zamieszczania

w BIP wraz ze

wskazaniem

pracownikow

odpowiedzialnych za ich udostepnianie (tzw. osoby odpowiedzialne za tres¢ informacji

publikowanych w BIP):

Zakres tematyczny

Przykladowe dokumenty

Osoby odpowiedzialne za
tres¢ informacji
publikowanych w BIP

Informacje publiczne zwigzane | Organizacja pracy, regulamin | Kierownik  Referatu  lub
z organizacja Urzgdu Gminy organizacyjny, statut gminy, | wyznaczeni przez kierownika
zarzadzenia itp. referatu  pracownicy (Or),
Sekretarz Gminy
Informacje publiczne zwigzane | Porzadki obrad wraz z projektami | Inspektor ds. Rady Gminy
z pracami Rady Gminy uchwal, protokoty posiedzen Rady
oraz posiedzen Komisji, sklad Rady
Gminy i Komisji Rady Gminy, plany
prac i terminy spotkan Komisji i Rady,
plan obrad sesji na dany okres itp.
Uchwaly Rady Gminy Tre$¢ uchwat oraz zalacznikow Inspektor ds. Rady Gminy
Informacje publiczne zwigzane | Obwieszczenia, ogloszenia itp. Inspektor ds. Rady Gminy
z wyborami i referendami
Informacje publiczne zwigzane | Kontrole wewng¢trzne i zewngtrzne Kierownik  Referatu  lub

z przeprowadzaniem kontroli
w Urzedzie Gminy

wyznaczeni przez kierownika
referatu pracownicy (Or)

Informacje publiczne zwigzane
z przeprowadzaniem naboru
pracownikow

Postepowania rekrutacyjne

Kierownik  Referatu  lub
wyznaczeni przez kierownika
referatu pracownicy (Or)

Informacje publiczne —
o$wiadczenia majatkowe

Oswiadczenia  majatkowe  wladz
gminy, pracownikow urzedu,
dyrektorow 1 kierownikoéw podleglych
jednostek, radnych gminy

Kierownik  Referatu  lub
wyznaczeni przez kierownika
referatu pracownicy (Or)

Informacje
dotyczace
pomocniczych

publiczne
jednostek

Zarzadzenia, ogloszenia itp.

Sekretarz Gminy

Informacje publiczne zwigzane
z procedurami  organizacji
zgromadzen publicznych

Procedura zgtoszenia itp.

Samodzielne stanowisko (Oc)

Informacje publiczne zwigzane | Budzety, informacje i opinie RIO, | Skarbnik lub  wyznaczeni
z finansami gminy sprawozdania kwartalne, poétroczne | przez  Skarbnika  referatu
i roczne z wykonania budzetu, | pracownicy (Fn)
Wieloletnia  Prognoza  Finansowa,
zmiany Wieloletniej Prognozy




Finansowej, zarzadzenia, numery kont
bankowych, majatek publiczny itp.

Informacje publiczne zwigzane | Dokumenty  dotyczace  podatkow, | Skarbnik lub  wyznaczeni
z podatkami, optatami | optat lokalnych itp. przez  Skarbnika referatu
lokalnymi pracownicy (Fn)

Informacje publiczne zwigzane | Rejestracja dziatalno$ci gospodarczej, | Skarbnik  lub  wyznaczeni
z prowadzeniem dziatalnosci | zezwolenia na sprzedaz napojow | przez  Skarbnika  referatu
gospodarczej oraz sprzedazg | alkoholowych itp. pracownicy (Fn)

napojow alkoholowych

Informacje publiczne zwigzane | Postgpowaniec z  zakresu Prawa | Kierownik  Referatu  lub

z Prawem Zamowieh

Publicznych

ZamoOwien Publicznych, zarzadzenia

itp.

wyznaczeni przez kierownika
referatu pracownicy (1g)

Informacje publiczne zwigzane | Zapytania ofertowe, wykaz ofert, | Kierownicy lub wyznaczeni
Z zamowieniami o wartos$ci do | wybor wykonawcy itp. przez kierownikéw referatow
130.000 zt netto pracownicy (Fn, lg, Gk, Or,
El) samodzielne stanowiska
(It, Oc, Pg)
Informacje publiczne zwigzane | Zarzadzenia, obwieszczenia, | Kierownicy lub wyznaczeni
z ochrong $rodowiska informacje itp. przez kierownikow referatow
pracownicy (lg, GK)
Informacje publiczne zwigzane | Zarzadzenia, postepowania | Kierownicy lub wyznaczeni
z gospodarka | przetargowe, ogloszenia, wykazy itp. | przez kierownikéw referatow
nieruchomog$ciami pracownicy (lg, Gk)
Informacje zwigzane | Miejscowy plan zagospodarowania | Kierownik lub wyznaczeni
z planowaniem przestrzennym | przestrzennego, studium | przez kierownika referatu
uwarunkowan i kierunkow | pracownicy (1g)
zagospodarowania przestrzennego,
konsultacje  spoteczne,  decyzje,
zalatwienia spraw, itp.
Informacje publiczne zwigzane | Plany gminne, strategie itp. Kierownik lub wyznaczeni
z planami, strategiami przez kierownika referatu
| programami gminnymi pracownicy (Ig)
Informacje publiczne zwigzane | Zarzadzenia, sposoby zalatwienia | Kierownik lub wyznaczeni
z  gospodarka  komunalng | spraw w referacie, formalnosci, optaty | przez  kierownika referatu
i mieszkaniowg itp. pracownicy (GK)
Informacje publiczne zwigzane | Sposoby zalatwienia spraw | Kierownik lub pracownik
z ewidencja ludnosci, | w referacie, formalnosci, oplaty itp. referatu (EL i DO)
dowodami osobistymi,

z dziatalno$cia Urzedu Stanu
Cywilnego

Informacje publiczne zwigzane

Zarzadzenia, informacje, ogloszenia,

Inspektor ds. promocji gminy,

z dotacjami dla organizacji | wyniki konkursow, dokumenty | sportu, Biuletynu Informacji
pozarzadowych konkursowe itp. Publicznej, monitoringu
wizyjnego i sieci
szerokopasmowej
Informacje publiczne zwigzane | Wszelkie  dokumenty  podlegajace | Kierownik, Dyrektor
z dzialalno$cia  Gminnego | publikacji w BIP zwigzane | Jednostki lub  wyznaczeni

Zespotu Oswiatowego (w tym

z dziatalno$cia jednostek

przez Kierownika, Dyrektora




Przedszkoli 1 Szkot), Gminnej
Biblioteki Publicznej,
Gminnego Os$rodka Kultury,
Sportu i Rekreacji

pracownicy Jednostki
(Gminny Zespot Oswiatowy,
Szkota Podstawowa Nr 1
w Krupskim Mtynie, Zespot
Szkolno -  Przedszkolny
w Potepie, Przedszkole Nr 1
w Krupskim Mtynie, Gminna

Biblioteka Publiczna,
Gminny Os$rodek Kultury
Sportu i Rekreacji)

Wszelkie  inne  informacje
niepodane w wykazie, ktore
przepisami prawa powinny by¢
opublikowane w BIP

Kierownicy lub wyznaczeni
przez kierownikéw referatow
pracownicy Urzedu Gminy,
pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska
W Urzedzie Gminy,
Kierownicy, Dyrektorzy lub

wyznaczeni przez
Kierownika, Dyrektora
pracownicy Jednostki

Z wylaczeniem Jednostek
posiadajacych  podmiotowg
stron¢ BIP




1.

2.

Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 0050/114/21
Wéjta Gminy Krupski Miyn
z dnia 22 czerwca 2021 roku

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w BIP

§1

Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura okre$la szczegotowe zasady prowadzenia podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krupski Mlyn oraz jednostek
organizacyjnych gminy z wylaczeniem jednostek posiadajacych podmiotowa strone BIP,
zwana dalej Procedurg BIP.

Urzad Gminy Krupski Mtyn prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej w adresie
https://bip.krupskimlyn.pl/ zwang dalej strong BIP.

§2
Stownik pojec

Uzyte w Procedurze BIP okre$lenia oznaczaja:

1.

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostgpnieniu
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176),

zespot redakcyjny BIP - zespot 0sob wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci zamieszczania w nim informacji publicznych,
koordynator ds. BIP - osoba odpowiedzialna za prawidtowe prowadzenie BIP, oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego BIP (pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, sportu i Biuletynu Informacji
Publicznej, monitoringu wizyjnego i sieci szerokopasmowej w Urzgdzie Gminy),
administrator strony BIP — informatyk Urzgdu Gminy odpowiedzialny za techniczng
obstluge, nadzor techniczny 1 tworzenie struktury BIP oraz za koordynacj¢ dziatan
majacych na celu prawidtowe jego funkcjonowanie zgodnie z wymogami,

redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za redagowanie, publikowanie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP,

panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostgpniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczeg6lnosci zarzadzania
jego strukturg 1 aktualizowania tresci,

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

struktura BIP - glowne eclementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie,



9. komorki

organizacyjne — komodrki organizacyjne okreslone w Regulaminie

Organizacyjnym Urz¢du Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy, z wylgczeniem
jednostek posiadajgcych podmiotowg strone BIP,

10. kierownik komorki organizacyjnej — kierownicy referatu w Urz¢dzie Gminy, pracownicy
zajmujgcy samodzielne stanowiska w Urze¢dzie Gminy oraz dyrektorzy i kierownicy
jednostek organizacyjnych gminy z wytaczeniem jednostek posiadajagcych podmiotowa

stron¢ BIP,

11. operator systemu - przedsigbiorstwo, ktore na mocy zawartej umowy z Urzedem Gminy
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych
stanowigcych zawartos¢ strony BIP.

§3
Zespol redakeyjny BIP

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

a.
b.
C.

koordynator ds. BIP,
administrator strony BIP,
redaktorzy BIP.

2. Do zadan koordynatora ds. BIP nalezg w szczego6lnoSci:

a.

b.

K.

nadzor nad prawidlowym 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 zespotu redakcyjnego BIP,

publikowanie dokumentow w BIP otrzymanych z jednostek organizacyjnych
gminy nie posiadajacych podmiotowe;j strony BIP,

monitorowanie zasobow BIP pod katem terminowos$ci 1 aktualno$ci, nie
rzadziej niz raz na kwartat,

nadzor 1 podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP,

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

organizowanie we wspotpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan dla
zespotu redakcyjnego BIP,

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja 1 realizacja
wnioskow dotyczacych jej modyfikacii,

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

prowadzenie 1 uaktualnianie wykazu czlonkow zespotu redakcyjnego BIP wraz
z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi oraz nazwami dziatow, za ktorych
prowadzenie sg odpowiedzialni,

wydawanie  polecen/zalecen  pracownikom w  celu  prawidtowego
funkcjonowania strony BIP,

aktualizacja zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w BIP.

3. Do zadan administratora strony BIP nalezg w szczegdlnosci:

a.

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego BIP,



e.

nadawanie, modyfikowanie 1 usuwanie uprawnien do  panelu
administracyjnego BIP,

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

wspotpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezbgdnej pomocy technicznej
w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie
im zalecen i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

informowanie koordynatora ds. BIP o problemach i nieprawidtowosciach
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP.

4. Do zadan redaktora BIP naleza w szczego6lnosci:

a.

redagowanie, publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do
prowadzenia ktoérego 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, tozsamos$ci osoby ktéra wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢,
okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP,

wspOtpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie
zwigzanym z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie
lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni,

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

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i1 wyjasnien w zakresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dzialach BIP, za
prowadzenie ktorych on odpowiada,

zglaszanie koordynatorowi ds. BIP lub administratorowi strony BIP
problemoéw 1 nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu
Administracyjnego BIP,

zglaszanie kierujacemu komorka organizacyjng w ktérej pracuje, potrzebe
zmian zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmian w sposobie
przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian
struktury BIP,

uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

§ 4
Zadania osob kierujacych komorkami organizacyjnymi

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

a.

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke
organizacyjna, ktorej pracg kieruje,

pisemne wyznaczenie co najmniej jednego redaktora BIP oraz wnioskowanie
do administratora strony BIP o nadanie im stosownych uprawnien do panelu
administracyjnego BIP,

wpisanie obowigzkow redaktorow BIP do zakresu obowigzkéw, uprawnien
I odpowiedzialno$ci tych pracownikow,



10.

11.

d. zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z trescig
Procedury BIP,

e. okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke
organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasad ich
przygotowania i przekazywania do publikacji,

f. udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej.

Kierownicy komorek organizacyjnych sktadajg Wojtowi Gminy w terminie do 31
stycznia kazdego roku pisemng informacje 0 kompletnosci, aktualnosci i
prawidlowos$ci zamieszczanych informacji na stronie BIP.

§5

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.
Informacje publiczne publikowane w BIP, musza by¢ oznaczone:

a. danymi okreslajagcymi tozsamos$¢ osoby wytwarzajacej informacje,

b. danymi okreslajacymi tozsamos$¢ osoby ktora wprowadza dane do BIP-u,

c. data i czasem udostepnienia informacji w BIP-ie,

d. danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacje.
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych  skrétow, z wyjatkiem skrotdow powszechnie przyjetych
1 zrozumiatych.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.
W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢
komentarz, w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawg prawng wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wytaczenia.
W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnos$ci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zalaczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktorych mowa w ust. 5.
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 publiczne;j.
Informacja publiczna powinna zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w formatach, ktore umozliwig realizacj¢ wymogow WCAG 2.1. (m.in. doc,
docx Iub ich konwersja do pdf) oraz sprawne wyszukiwanie tre§ci poprzez
wyszukiwarki. Pliki z danymi nie powinny przekraczac¢ wielkosci 30 MB.

Koordynator ds. BIP wspdlpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniu
wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujacego stanu prawnego
z zakresu prowadzenia BIP.

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.



§6
Weryfikacja okreséw przechowywania danych w BIP

. Kazda osoba przygotowujaca materiaty/dokumenty/dane do publikacji na stronie BIP
jest zobligowana do weryfikacji zachowania prawidlowego okresu (czasu publikacji)
tych danych na stronie BIP.

. Weryfikacja okresu publikacji powinna zosta¢ przeprowadzona przynajmniej raz
w roku, najp6zniej do dnia 31 stycznia danego roku.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawuja nadzor nad usuwaniem wszelkich
materialdéw/dokumentdéw/danych, ktére udostepniono na stronie BIP.

. W przypadku, gdy czas nie zostal okre§lony w przepisach prawa lub innych
procedurach  kierownik  komoérki  organizacyjnej, w  ktérej wytworzono
materialy/dokumenty/dane jest zobowigzany do samodzielnego okreslenia czasu
stosujac zasade ograniczonego przechowywania zgodnie z art.5 ust.l lit. ¢) RODO
(Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE).

§7
Struktura BIP

. Za opracowanie i nadzor nad struktura BIP odpowiada koordynator ds. BIP
i administrator strony BIP.
Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz.
68).
. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane sg wylacznie na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za dany dzial BIP, zgodnie z zakresem dziatania
skierowany do administratora strony BIP.
Whiosek zawiera:

a. propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP,

b. wskazanie, jakie informacje b¢da w nim publikowane,

€. uzasadnienie koniecznos$ci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP,

d. wskazanie redaktora BIP odpowiedzialnego za jego prowadzenie,
za pomoca formularza stanowiacego zatacznik nr 1 do Procedury BIP.

Koordynator ds. BIP lub administrator strony BIP moga dokona¢ zmian w strukturze
BIP, a takze odmoéwi¢ wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany
zaburzylyby sp6jnosc¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

§8

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie BIP



Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wyltacznie cztonkowie
zespotu redakcyjnego BIP.
. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej
skierowany do administratora strony BIP, sporzadzony przy pomocy formularza
stanowigcego zalgcznik nr 1 do Procedury BIP.
. Administrator strony BIP wyznaczonej osobie nadaje login i hasto za pomocg ktoérego
loguje si¢ do systemu.
. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator strony BIP
niezwtocznie informuje o tym fakcie osobg, ktorej uprawnienia dotycza, za pomoca
poczty elektronicznej.
. Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w
poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu
administracyjnego BIP.
Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora strony BIP w przypadku:

a. zlozenia wniosku o wycofanie uprawnien,

b. rozwigzania umowy o prace,

C. wygasnigcie uUmowy o prace.



Zalacznik Nr 1
do Procedury BIP

Formularz zgloszeniowy

o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

ADRESAT WNIOSKU - ADMINISTRATOR STRONY BIP

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ]
SKEADAJACEJ WNIOSEK

SYMBOL WNIOSKUJE O:
( ) nadanie uprawnien,
() modyfikowanie uprawnien,

() wycofanie uprawnien.

Dane redaktora BIP:

Dane kierownika komorki organizacyjnej:

Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:

Zakres uprawnien

Dzial w strukturze BIP:

Zakladki w strukturze BIP:

Data, podpis i pieczatka kierownika jednostki
organizacyjnej:

Akceptacja administratora strony BIP:

Data, podpis, pieczatka administratora strony BIP:




