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Wéjta Gminy Zbiczno

4

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zbiczno

}* z dnia 20 kwietnia 2017 r.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 446 z poézn. zm.), § 15 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r.
(Dz. U. Nr 10, poz. 68) oraz art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Od dnia 4 maja 2017 r. Urzad Gminy Zbiczno prowadzi, w domenie publicznej, pod adresem
internetowym www.gm-zbiczno.rbip.mojregion.info stron¢ podmiotowg Biuletynu Informacji
Publicznej, zwang dalej réwniez BIP, przeznaczong do udostgpniania informacji publicznych
dotyczacych dziatalnosci Wojta Gminy Zbiczno, Rady Gminy Zbiczno oraz Urzedu Gminy Zbiczno.

2. Od dnia 4 maja 2017 r. do dnia 31 maja 2017 r. informacje wprowadzane sa rownolegle do Biuletynu
Informacji Publicznej znajdujacego si¢ pod adresem: www.bip.zbiczno.ug.gov.pl. Od dnia 1 czerwca
2017 r. Biuletyn Informacji Publicznej pod ww. adresem stanie si¢ archiwalnym Biuletynem Informacji
Publicznej Gminy Zbiczno.

§ 2. W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w § 1 ust.]1 moga by¢ zamieszczane informacje
dotyczace jednostek organizacyjnych Gminy Zbiczno.

Rozdzial IT
Zadania kierownikéw i pracownikéw komorek organizacyjnych

§ 3. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach urzgdniczych odpowiadaja za merytoryczne i formalno-prawne tresci oraz terminowosé
publikowanych informacji w BIP, bedacych w zakresie kompetencji komoérki lub stanowiska, ktora
reprezentuja, w tym celu:

1) wydaja pracownikom wewngtrzne polecenia stuzbowe odnoszace si¢ do zakresu informacji
podlegajacych publikowaniu, w odpowiednich dziatach tematycznych BIP;

2) sprawuja nadzér w zakresie tworzenia, utrzymywania i aktualizowania danych w BIP przez
podlegtych im pracownikow;

3) zglaszaja koordynatorowi merytorycznemu BIP oraz redaktorom BIP informacje niezbedne
do publikacji w BIP oraz potrzeby dotyczace rozbudowy lub modyfikacji dziatdbw tematycznych BIP.

§ 4. Do obowiazkéw pracownikéw Urzedu, w kontekscie publikacji dokumentow w BIP, nalezy:

1) przekazywanie koordynatorowi merytorycznemu BIP papierowej postaci dokumentéw
podlegajacych udostepnieniu w BIP;



2) po zatwierdzeniu dokumentéw przez koordynatora merytorycznego BIP (poprzez zamieszczenie na
dokumencie adnotacji ,,BIP”) przekazywanie redaktorom BIP informacji do publikacji w wersji
papierowej lub elektronicznej wraz z informacja o terminie w jakim dokument ma by¢ udostgpniany w
BIP;

3) wiasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentéw przeznaczonych do udostgpnienia w BIP, w tym
dbanie o merytoryczng i estetyczng zawarto$¢ dokumentow;

4) dbanie o kompletnos¢ danych w publikowanych dokumentach;

5) dokonywanie wylgczen jawnosci (anonimizacji) dokumentoéw przeznaczonych do publikacji w BIP,
w przypadku, gdy dokument zawiera dane osobowe lub inne dane objete klauzula wymuszajaca
wylaczenie jawnosci.

Rozdzial III
Obsluga Biuletynu Informacji Publicznej

§ 5. Obstugg redakcyjnag i udostgpnianiem informacji w BIP zajmuje si¢ zespot redakcyjny BIP, w skiad,
ktorego wchodza:

1) administrator BIP — informatyk Urzgdu Gminy Zbiczno;

2) redaktorzy BIP — wyznaczeni do obstugi, w tym wprowadzania danych do BIP;

3) koordynator merytoryczny BIP — Sekretarz Gminy Zbiczno lub osoba przez niego upowazniona,
§ 6.1. Do zadan administratora BIP nalezy:

1) zabezpieczenie prawidlowego techniczno-informatycznego funkcjonowania strony BIP;

2) tworzenie kont uzytkownikéw dla redaktoréw BIP, poprzez ustalanie im identyfikatoréw i haset
dostepu oraz przydzielanie rél i uprawnien w celu publikacji informacji w poszczegdlnych dziatach
tematycznych BIP;

3) ustawianie haset dostgpu uzytkownikom w przypadku utraty hasta;
4) dezaktywowanie kont redaktoréw BIP na podstawie wnioskéw koordynatora merytorycznego BIP;

5) wspotpraca z koordynatorem merytorycznym BIP, redaktorami BIP oraz firmg $wiadczacg nadzér
autorski nad serwisem BIP.

2. Na administratora BIP wyznacza si¢ informatyka Urzedu Gminy Zbiczno.
§ 7.1. Do zadan koordynatora merytorycznego BIP naleza:

1) okreslenie struktury dziatéw tematycznych strony BIP oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
zachowanie spdjnosci informacji zamieszczanych w BIP;

2) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen dotyczacych rozbudowy i modyfikacji dzialéw tematycznych
strony BIP oraz rozstrzyganie o koniecznosci wprowadzania zmian w tym zakresie;

3) rozbudowa lub modyfikacja struktury dziatéw tematycznych BIP;

4) prowadzenie konsultacji merytorycznych dla redaktoréw BIP oraz pracownikéw Urzedu Gminy
Zbiczno w zakresie udostgpniania informacji w BIP;

5) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidlowosci w opublikowanych informacjach, np.
nieotwierajace si¢ pliki, niezanonimizowane dane osobowe, bigdnie wyswietlajace si¢ informacje,
nieuzasadnione publikowanie skanéw;



6) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzegdu Gminy Zbiczno oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie publikacji informacji w BIP;

7) niezwloczne zglaszanie administratorowi BIP zauwazonych awarii i nieprawidtowosci
w technicznym funkcjonowaniu strony BIP.

2. Na koordynatora merytorycznego BIP wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Zbiczno.
§ 8.1. Do zadan redaktoréw BIP nalezy:
1) udostgpnianie w BIP informacji publiczne;j;

2) wspotpraca z pracownikami w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP informacji, za ktérych
wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

3) sprawdzanie poprawnosci wyswietlania si¢ publikowanych informacji, w tym sprawdzanie
poprawnosci otwierania si¢ zamieszczanych plikow;

4) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidlowosci w przygotowanych do publikacji
informacjach, np. nieotwierajagce si¢ pliki, niezanonimizowane dane osobowe, nieuzasadnione
przekazywanie skanéw do publikacji, przekazywanie dokumentow nie zawierajacych daty, stanowiska
stuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktéra podpisata dokument;

5) publikowanie informacji zgodnie z instrukcjami i wskazowkami koordynatora merytorycznego BIP;

6) wspotpraca z koordynatorem merytorycznym BIP w zakresie merytorycznej obstugi strony BIP,
w tym zglaszanie koordynatorowi potrzeby rozbudowy badz modyfikacji dziatéw tematycznych BIP;

7) niezwloczne zglaszanie administratorowi lub koordynatorowi BIP zauwazonych awarii
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu BIP.

2. Na redaktoréw BIP wyznacza sig:
- Grzegorza Grzelaka,
- Marosza Andrzejczaka,

pracownikéw Urzgdu Gminy Zbiczno.

Rozdzial IV
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentéw

§ 9. 1. Publikujac pliki w BIP nalezy dazy¢ do zamieszczania dokumentdw w postaci zrédiowej,
w otwartych formatach, ograniczajac liczbg skanéw do koniecznego minimum.

2. Publikujagc zeskanowane dokumenty nalezy, w miarg mozliwosci, przygotowywa¢ je jako
rozpoznawalne pliki PDF.

3. Publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczane przed mozliwoscig pobierania,
zapisywania, kopiowania i drukowania.

4. W publikowanych w BIP tresciach nie moga pojawia¢ si¢ reklamy i materialy reklamowe a takze
niewyjasnione skroty, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

5. Nazwy publikowanych plikéw powinny zwigzle i tresciwie okresla¢ ich zawarto$¢, przy czym
dhugos¢ nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekracza¢ 255 znakow.

6. Maksymalny rozmiar jednego pliku nie powinien przekracza¢ 15 MB.



§ 10. Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny byé przygotowywane
z wykorzystaniem nastgpujacych formatéw danych:

1) dokumenty tekstowe: TXT, RTF, PDF, DOC, DOCX, ODT;
2) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS;
3) pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG;

4) pliki skompresowane (zmniejszone objgtosciowo dokumenty o duzych rozmiarach): ZIP, TAR, GZ,
RAR, 7ZIP;

5) umozliwiajacych maszynowy odczyt: CSV, XML.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 11. Zobowigzujg¢ pracownikéw Urzgdu Gminy Zbiczno do zapoznania sie z trescig niniejszego
zarzadzenia.

§ 12. Wykonanie zarzagdzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Zbiczno.
§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega udostepnieniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.




