Zarzadzenie nr 104/2021
Woéjta Gminy Wilkowice
z dnia 10 maja 2021 r.

w sprawie przyjecia Instrukcji prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Wilkowicach

Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2176), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie , Instrukcje prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wilkowicach”, ktdra stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Wilkowicach, poza
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§3.

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wilkowice.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 104/2021

Woéjta Gminy Wilkowice

w sprawie przyjecia Instrukcji prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Wilkowicach

z dnia 10 maja 2021 .

Instrukcja prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Wilkowicach

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wilkowicach, zwana dalej , Instrukcjg BIP”.

2. Urzad Gminy w Wilkowicach prowadzi, w domenie publicznej, strone Biuletynu Informacji
Publicznej o adresie bip.gwwilkowice.finn.pl, zwang dalej ,Strong BIP”, bedacg strong
internetowg w rozumieniu par. 9 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
przeznaczong do udostepniania informacji publicznych dotyczacych dziatalnosci Urzedu
Gminy w Wilkowicach.

§2
Stownik pojec

Uzyte w Instrukcji BIP okres$lenia oznaczaja:

1) zespdt redakcyjny BIP — zesp6t oséb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegdlnosci do zamieszczania w nim informacji publicznych;

2) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu na
podstawie ustawy o] dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r., (t.j. Dz.U. 2020 poz. 2176);

3) redaktor naczelny — osoba wyznaczona przez Waéjta Gminy, odpowiedzialna za prawidtowe
prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnosciag zespotu
redakcyjnego BIP;

4) zastepca redaktora naczelnego - osoba wyznaczona przez Woéjta Gminy, odpowiedzialna za
prawidtowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatant zwigzanych z dziatalnoscig zespotu

redakcyjnego BIP pod nieobecnos¢ redaktora naczelnego;



5)

6)

7)

administrator strony podmiotowej BIP — osoba wyznaczona przez Wodjta Gminy,
odpowiedzialna za nadzér techniczny nad strong podmiotowa BIP;

panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom
zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzgdzania jego strukturg
i aktualizowania jego tresci;

struktura BIP — gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczanie
wzgledem siebie;

komorki organizacyjne — referaty i samodzielne stanowiska Urzedu Gminy w Wilkowicach,
operator systemu — firma, ktéra na mocy zawartej umowy z Gming Wilkowice odpowiada za
dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do
prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢

strony BIP.

§3
Zespo6t redakeyjny BIP Urzedu Gminy w Wilkowicach

Tworzy sie zespdt redakcyjny BIP Urzedu Gminy w Wilkowicach, w sktad ktérego wchodza:

1) redaktor naczelny;

2) zastepcy redaktora naczelnego;

3) administrator strony podmiotowej BIP;

Cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP powotywani sg odrebnym Zarzgdzeniem.

Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP, wraz z ich adresami mailowymi, publikowany jest

na stronie BIP.

Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 3, odpowiada redaktor

naczelny BIP.

Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP,

2) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP,

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

4) nadzdr i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji
zamieszczanych w BIP;

5) co najmniej raz w roku przeprowadzanie kompleksowej kontroli BIP pod katem

aktualnosci opublikowanych danych, wraz z Inspektorem Ochrony Danych;



6)

7)

przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra
0 zmianach tresci tych informacji;

organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP.

6. W czasie nieobecnosci pracownika, o ktérym mowa w ust. 5, jego obowigzki przejmuja

zastepcy redaktora naczelnego BIP.

7. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:

1)
2)

zabezpieczenie prawidtowego techniczno-informatycznego funkcjonowania strony BIP,
udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie technicznym,
zwigzanym z prowadzeniem BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, na
polecenie Wdjta Gminy Wilkowice;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

wspoétpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informac;ji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie

prawidtowego ich usuniecia.

84

Zadania kierownikéw komorek oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

pracy Urzedu Gminy w Wilkowicach

1. Kierownik kazdej komodrki organizacyjnej oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym

stanowisku pracy Urzedu Gminy w Wilkowicach odpowiada za:

1)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad przeznaczonymi do publikacji
informacjami posiadanymi lub wytwarzanymi przez komarke organizacyjng, ktérej praca
kieruje lub jest samodzielnym pracownikiem;

zapoznanie wszystkich podlegtych pracownikéw komorki organizacyjnej z procedurg
przygotowania i publikowania informacji w BIP (jesli dotyczy);

okreslenie w porozumieniu z redaktorem naczelnym, ktére informacje wytwarzane lub
posiadane przez komdrke organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie
zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

udzielanie merytorycznej pomocy redaktorom BIP w sprawach zwigzanych

z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komaorki organizacyjnej,
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5) zgtoszenie redaktorowi naczelnemu zaistnienia zmian w informacji opublikowanej przez

dang komdrke organizacyjng w BIP, w terminie do 7 dni od czasu wystgpienia zmiany.

§5

Ogdlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2020 poz.
2176).

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

. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajgca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania jej
redaktorowi naczelnemu BIP w formie elektronicznej, wraz z podaniem planowanej daty
zamieszczenia, planowanej daty usuniecia, zaktadki w strukturze BIP, gdzie umieszczona ma
byc¢ informacja oraz podstawy prawnej publikacji.

. Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji
publicznej do publikacji oraz ich niezwtocznej publikacji, zgodnie z planowang datg
zamieszczenia.

. 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 wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz
w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wyfaczenia jawnosci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia.

. W przypadku publikacji kopii dokumentdéw, wytgczenia jawnosci ich fragmentéw dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zatgczeniem na
koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa
w ust. 6.

. Wytaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.



10.

11.

12.

Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci plikdw
z danymi w standardowym formacie edytora tekstéw MS Word, tj. formacie "*.docx” lub
w formacie ,,*.pdf”. W przypadku zapisu dokumentu w formacie ,*.pdf” nalezy upewnié sie
czy dokument posiada utatwienia dostepu.

Nie nalezy publikowa¢ dokumentéw w formie skanu, bedgcego obrazem wydrukowanego
i podpisanego dokumentu, z zastrzezeniem sytuacji gdy udostepniany dokument zostat
wytworzony przez podmiot zewnetrzny.

Do grafik, bedacych elementami informacji publicznej, zatgcznikéw do postepowan
przetargowych oraz innych, nietekstowych elementéw dokumentacji, nalezy dodac¢ ogdlny
opis alternatywny.

W przypadku publikacji dokumentéw sporzgdzanych przez podmioty zewnetrzne recznie,
takich jak np. oswiadczenia majatkowe, nalezy uzupetni¢ je o tekstowq alternatywe, czyli

dodatkowy, krétki opis czego dokument dotyczy.

13. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie

whioskowym.
§6
Struktura BIP

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

Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2020 poz. 2176).

Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu,
dokonywane sg wytacznie na wniosek kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.

Whiosek zawiera:

1) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

Redaktor naczelny moze dokonac¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmdwi¢ wprowadzenia
zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby spdjnosc

i przejrzystos¢ struktury BIP.



§7

Panel administracyjny BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP powotani Zarzgdzeniem Waéjta Gminy Wilkowice.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnied do panelu administracyjnego BIP
pozostaje w kompetencji administratora strony podmiotowej BIP, na wniosek Wdjta Gminy
Wilkowice.

Wyznaczonej osobie nadawany jest przez administratora strony podmiotowej BIP unikalny
login i hasto za pomoca ktérego loguje sie do systemu.

Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta administrator strony podmiotowej BIP
niezwtocznie informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza.

Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu

administracyjnego BIP.



