Zarzadzenie Nr 1431/1X/2018
Burmistrza Gotdapi
z dnia 11 wrzes$nia 2018 roku

w sprawie zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5§ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. Nr 448), art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 z zm.), § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej
(Dz. U. nr 10 poz. 68) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku ,Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej”, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje Sekretarza Gminy Goldap na Koordynatora Miejskiego Systemu Biuletynu Informacji
Publicznej (Koordynator ds. BIP).

§ 3. Obowigzki Administratora strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Goldapi powierza sie informatykowi Urzedu Miejskiego w Gotdapi (Administrator strony BIP).

§ 4. Realizacje Zarzgdzenia powierza sie kierownikom komoérek organizacyjnych oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

§ 5. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 669/VIII/2016 Burmistrza Goldapi z dnia 31 sierpnia 2016 roku
w/s wprowadzenia ,Zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Goldapi.”

§ 6. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gotdap.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 12 wrze$nia 2018 roku.







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1431/1X/2018
Burmistrza Goldapi
z dnia 11 wrzesnia 2018 roku

»Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej".

§ 1. Postanowienia ogdine

1.

2.

Niniejsza procedura okresla szczegétowe zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gotdapi zwana dalej Procedura BIP.

Urzad Miejski w Goldapi prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
http://bip.goldap.pl zwang dalej strong BIP.

§ 2. Stownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1.

10.

11.

informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2015
r. poz. 2058 z zm.);

zespot redakcyjny BIP - zespdt osob wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegélnosci zamieszczania w nim informacji publicznych;
koordynator miejskiego systemu biuletynu informacji publicznej (Koordynator ds. BIP) - osoba
odpowiedzialna za koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig zespotu redakcyjnego
BIP;

administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzér techniczny strony BIP;
redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony czionkom
zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegodlnosci zarzadzania jego strukturg
i aktualizowania tresci;

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

struktura BIP - giéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie;

komérki organizacyjne — wydziaty, referaty, biura, zespoty, petnomocnicy, piony i samodzielne
stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi;

osoby zarzadzajgce komaérkami organizacyjnymi — kierownicy wydziatéw, biur, zespotow;
petnomocnicy; samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi;

operator systemu - przedsiebiorstwo, ktore na mocy zawartej umowy z Urzedem Miejskim
w Gotdapi odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczerstwo danych

stanowiacych zawartosc¢ strony BIP.



§ 3. Zespot redakcyjny BIP
1. Tworzy sie zespot redakeyjny BIP, w skiad ktérego wchodza:

a.
b.

C.

koordynator ds. BIP;
administrator strony BIP;
redaktorzy BIP;

2. Do zadan koordynatora ds. BIP nalezy w szczegdlnoSci:

a.

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzdr merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

monitorowanie zasobéw BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci;

nadzér i podejmowanie niezbednych czynno$ci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

wspolpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;
organizowanie we wspotpracy z administratorem BIP szkolen i spotkan dla zespotu
redakcyjnego BIP.

nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacii;

podejmowanie dziatarn niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP;

wydawanie polecen/zalecen pracownikom w celu prawidiowego funkcjonowania
strony BIP;

aktualizacja zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

3. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

a.

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindéw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego BIP;

okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim czionkom zespolu redakcyjnego BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawniert do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajgcych na dokonywanie zmian w treéci informacji publicznej udostepnionej na
stronie podmiotowej BIP;

prowadzenie i uaktualnianie wykazu czionkéw zespolu redakcyjnego BIP wraz
z danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi oraz nazwami dziatow, za ktdrych
prowadzenie sg odpowiedzialni,

wspotpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zgtaszanie mu informaciji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidiowego ich usuniecia;

wspdtpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie im zalecen
i egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

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



4. W przypadku nieobecnosci administratora strony BIP jego obowigzki przejmuje wyznaczony

pracownik.

5. Do zadan redaktora BIP nalezg w szczegolnosci:

a.

publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego zostat
wyznaczony przez bezposredniego przelozonego, zgodnie z zakresem dziatania
komérki organizacyjnej, w ktérej pracuje;

terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikaciji;

wspolpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie
s3g oni odpowiedzialni;

nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacii
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spojnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktorych
on odpowiada;

zglaszanie Koordynatorowi ds. BIP Ilub administratorowi BIP probleméw
i nieprawidiowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;
zglaszanie kierujgcemu komorka organizacyjng w kidrej pracuje, potrzebe zmian
zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;
uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
BIP;

§ 4. Zadania os6b zarzgdzajacych komarkami organizacyjnymi

1. Osoba kierujgcg komoérka organizacyjng odpowiada za:

a.

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

wyznaczenie co najmniej dwoéch redaktorow BIP oraz wnioskowanie do koordynatora
ds. BIP o nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
wpisanie obowigzkéw redaktoréw BIP do zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci tych pracownikéw;,

zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej z trescig Procedury BIP;
okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komaérke organizacyjng
muszg by¢ publikowane w BIP;

udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem BIP, zgodnie z =zakresem dziatania komorki

organizacyjnej.



§ 5. Ogdlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

=

10.

(i

12.

Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, muszg by¢ oznaczone:

a. danymi okreslajgcymi tozsamos$¢ osoby ktéra wprowadzita dane do BIP-u,

b. datg i czasem utworzenia informaciji.
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotéw, 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 tajemnic ustawowo
chronionych.
W przypadku wyigczenia jawno$ci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz
w ktérym podaje sie zakres wylgczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje
sie organ lub osaobe, ktdre dokonaty wylaczenia.
W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylgczenia jawnosci ich fragmentow, dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowiazkowym zatgczeniem na
koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa
w ust. 5.
Whylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
Pracownik dokonujgcy wytgczenia jawnosci informacji ocdpowiada za ograniczenia w prawie
do infarmacji publicznej.
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi
w formatach (np: doc, docx, odt, rif, pdf, txt, xls, ods, jpg.) umozliwiajgcych sprawne
wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki. Pliki z danymi nie powinny przekraczaé wielkosci
20 MB.
Koordynator ds. BIP wspdlpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniu wyjasnien
zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego z zakresu
prowadzenia BIP.
Informacja publiczna, ktdéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym,
W przypadku dokonywania wytgczen jawnosci, o ktérych mowa w pkt od 5§ do 8 niniejszego
paragrafu nalezy zwrécié szczegding uwage na tresci zawierajgce dane osobowe i dokonywac
ewentualnych wykluczen poprzez anonimizacje tresci nie podlegajgcych publikacji. W tym
przypadku majg zastosowanie wszelkie przepisy prawa regulujgce zasady przetwarzania
danych osobowych, w szczegdlnosci zapisy zawarte w  Rozporzgdzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych ,RODQ"), ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
w wewnetrznej dokumentaciji obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.



§ 6. Struktura BIP

1.

Za opracowanie i nadzoér nad strukturg BIP odpowiada koordynator ds. BIP i administrator
strony BIP.

Struktura BIP moze posiadaé dodatkowe elementy, ktére nie =zostaly okreslone
w rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68),

Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu,
dokonywane sg wyigcznie na pisemny wniosek kierujgcego wiasciwg komorka organizacyjng
odpowiedzialng za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania.

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

§ 7. Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

1.

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylacznie czionkowie zespotu
redakcyjnego BIP.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa
sie wytgcznie na pisemny wniosek kierujgcego wlasciwg komorka organizacyjna.
Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomocg ktérego loguje sig
do systemu.
Kazdy cztonek zespoilu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora strony BIP w przypadku:

a. ziozenia wniosku o odebranie uprawnien,

b. rozwigzania umowy o prace,

C. wygasniecie umowy o prace.







