Zarzadzenie Nr 11/2015
Wojta Gminy Klimontow
z dnia 2015.01.29

w sprawie wprowadzenia ,, Zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Klimontowie”.

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 782) 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. 31 i art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 594) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Ustalam procedure ,Zasady publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Klimontowie”, ktdra stanowi zatlacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Realizacje zarzadzenia powierza sie kierownikom komoérek organizacyjnych oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy w Klimontowie.

§3.
Administrowanie BIP powierzam Informatykowi w Urzedzie Gminy w Klimontowie.

84.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 1342015
Waojta Gminy Kiimontdw
z dnia 2015.01.29

Zasady publikacji i procedur aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Klimontowie

§1

Postanowienia ogolne
Niniejsza procedura okre$la zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Klimontowie, zwanej dalej procedurg BIP.
Strone Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.klimontow.akcessnet.net zwanej dalej
strong BIP dla Urzedu Gminy w Klimentowie prowadzi Administrator BIP.
Nadzor, koordynowanie i sprawowanie kontroli nad sprawami zwigzanymi z prowadzeniem
BIP petni Sekretarz Urzedu Gminy.

§2
Stownik pojec

Uzyte w procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

L.

i

prowadzgcy BIP — osoba wyznaczona do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP (zamieszczanie i aktualizacja), a w szczegdlnosci zamieszczania w nim informacji
publicznych,

informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnieniu
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r. (Dz. U.
z 2014 r. poz. 782),

administrator — osoba, ktora odpowiada za prawidlowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem BIP,

komorki organizacyjne — referaty, samodzielne stanowiska,

kierownik komdrki organizacyjnej — kierownik referatu, samodzielne stanowisko,

operator systemu — przedsiebiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy z Urzedem Gminy
w Klimontowie odpowiada za dostarczenie, utrzymanie 1 serwisowanie systemu
informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej stron BIP oraz
bezpieczenstwem danych stanowigcych zawartosc strony BIP.

83
Administrator BIP

Do zadan administratora nalezy w szczegolnoSci:

1. koordynowanie umieszczania informacji publicznej na stronie BIP,

2. udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP,

3. przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informaciji
niezbednych do zamieszczenie na stronie gtéwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tresci tresci tych informacji,

4. nadzdr i podejmowanie niezhednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji
zamieszczonych w BIP,

5. wspélpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w Klimontowie w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz
egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

6. nadzér nad struktura BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji,

7. wspolpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach 1 nieprawidlowos$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
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nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia,

8. dokonywanie zmian treSci informacji publicznej udostepnianych na stronach
podmiotowych BIP,

Podczas nieobecnosci administratora BIP ww. zadania wykonuje osoba pelnigca zastepstwo

za ta osobe,

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci staly nadzor i kontrola nad sprawami

zwigzanymi z prowadzeniem BIP.

Do zadan Prowadzacego BIP nalezy:

1. publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP,

2. terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty udostgpnienia, tozsamosci
osoby, ktora jg wytworzyla lub odpowiada za jej tres¢,

3. wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie zwigzanym z publikowaniem
w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sa oni
odpowiedzialni,

4, udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w BIP,

5. zglaszanie administratorowi problemow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony
BIP.

84
Zadania komérek organizacyjnych

Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

L.

2.

3.

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi przekazywanymi do
wprowadzenia do BIP,

zapewnienie Prowadzacemu BIP odpowiedniej ilosci czasu na wykonywanie zadan
zwigzanych z wprowadzeniem i aktualizacja danych do BIP,

biezgce przekazywanie materiatdw do wprowadzenia do BIP do godz. 13%,

aktualizacje informacji z zakresu prowadzonych przez komorke organizacyjng spraw
wprowadzonych do BIP,

zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym.

85

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP
Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacjg¢ publiczng
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do
przekazania Prowadzacemu BIP jej kopii lub elektronicznej informacji wraz z zataczong do
niej karta informacyjng, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych ,Zasad publikacji
i procedur aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Klimontowie”.
Prowadzacy BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwloki poprzez wpisanie daty
o godziny otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu na karcie informacyjne;j.
Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dolaczona do niej karta
informacyjna sq przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostalty wytworzone.

§6
Ogodlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP
Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2014 1. poz. 782).
Informacje publicznie zamieszczone na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
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niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrotéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych danych ustawowo
chronionych,.

W przypadku wylqczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza si¢ komentarz
w ktorym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wylgczenia jawnosci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentdw, dokonuje
sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.

. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w BIP jest udostepniona w trybie
wnioskowym.

87

Struktura BIP
Za opracowanie i nadzdr nad strukturg BIP odpowiada administrator.
Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68).
Administrator moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odméwi¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzyltyby spdjno$¢ i przejrzystosc
struktury BIP.
Nadzoér techniczny nad BIP-em sprawuje informatyk zatrudniony w Urzedzie Gminy
w Klimontowie.
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Zatqcanik Nr |

KARTA INFORMACYJNA

Norwa komdrki orgonizacyinej Lrzedu G miny, kidra wyiworzyba tub preechowuje informacje publiceng podiegajgeq publikacji na stronie BIP
Tytul informacji (CZefo dotyCzy ) v
Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP: . ......coooiiiiiiiinnns OTUTN

Informacje wytworzyl(a): ......cooiiiiiii e e e e

Nazwiske § imig

Data wytworzenia publikacji: ... N

Informacje zatwierdzil(a) do publikacji w BIP: . ...

Nozwiska i imie
Data zatwierdzenia informacji: ........coooiiiiiiiiiiii OO

Forma przekazania informacji: ...

Informacje otrzymal(a) do zamieszczenia w BIP: ........... e e e e e

Nozwisko | imfe

Data przekazania informacji Prowadzgcemu BIP: ....................... P UTPPPTOI

Eodpls oscby wprowadrajycef informocie na sirone BIP



