Wéjt Gminy ZARZADZENIE NR 58/2019
Obrazéw Waéjta Gminy w Obrazowie
woj. fwictokrzyskie
z dnia 9 pazdziernik 2019

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Obrazowie oraz zasad
publikowania danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Na podstawie art. 30 , ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. z 2019 r., poz.
506 z p6zn. zm.), art. 8, ust. 21 3 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.z2019
poz. 1429 z p6zn. zm.) i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz.68), zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Obrazowie.

§2.
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Gminy w Obrazowie,
2) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,
3) Zespot Redakeyjny BIP - zespol osob wykonujacych zadania zwiazane z prowadzeniem BIP,

4) Administrator BIP — wyznaczony pracownik, ktory sprawuje nadzor formalny i merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem tresci w BIP,

S) Autor — wyznaczony pracownik , ktory w sakresie realizowanych zadan i obowiazkow stuzbowych wytwarza
informacje publiczne podlegajace obowiazkowi publikacji w BIP,

6) Redaktor BIP — wyznaczony i upowazniony pracownik urzedu, ktory publikuje informacje publiczne,

7) Komorki organizacyjne — referaty.

§ 3.

1. Urzad Gminy w Obrazowie prowadzi urzedowy publikator teleinformatyczny - BIP:

http://www.obrazow.4bip.pl/
§ 4.

1. Funkcje administratora BIP pefni informatyk Urzedu Gminy w Obrazowie.

§5

1. Powoluje si¢ Zespot Redakeyjny BIP w sktadzie :

1) Administrator BIP,
2) Zastepca Administratora BIP,

3) Redaktorzy BIP.



§ 6.
1. Do zadafh Administratora BIP nalezy w szczegolnosci:
I) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,
2) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnies do publikowania informacji w BIP,

3) nadzér nad wykorzystywaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu
administracyjnego BIP,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym formatowaniem informacji publicznych publikowanych w BIP,

5) wspolpraca z redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i egzekwowanie prawidlowego ich
wykonania,

2. W przypadku nieobecnoéci Administratora BIP Jjego obowiazki przejmuje Zastepca Administratora BIP.

§ 7t
1. Do zadan Redaktora BIP nalezy:
1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP,

2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz z oznaczeniem daty
wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji informacji, tozsamosci osoby, ktéra
wytworzyla informacje i odpowiada za jej tre$é oraz okresu przez jaki informacja powinna by¢
publikowana w BIP,

3) nadz6r nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci,

4) zglaszanie Administratorowi BIP  probleméw i nieprawidtlowosci  zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP.

§8.

1. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych w przedmiocie niniejszego zarzadzenia nalezy:

I) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w BIP
informacji posiadanych i wytwarzanych przez komoérke organizacyjna, ktorej praca kieruje,

2) zapoznanie wszystkich pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej z zasadami przygotowania
i publikowania informacji w BIP,

3) okreslenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komoérke organizacyjna musza by¢
publikowane w BIP,

4) udzielanie merytorycznej pomocy Zespotowi Redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej.

§9

1. W przypadku gdy informacja publiczna podlega publikacji w BIP pracownik
odpowiedzialny za jej wytworzenie lub przechowywanie zobowiazany jest prawidiowo
przekazac ja redaktorowi BIP,

2. Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za prawidtowe przekazywanie redaktorom BIP
informacji dotyczacych finanséw gminy, a w szczegdlnosci budzetu gminy, podatkdw
i opfat lokalnych, majatku gminy.

3. Zaprawidlowe przekazanie informacji publicznej do redaktora BIP nalezy rozumie¢:




1) przekazywanie informacji kompletnej i w jakosci nie pozostawiajacej watpliwosci co
do jej tresci,

2) przekazanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktore umozliwia jej
terminowe zamieszczenie w BIP przez redaktora BIP,

3) przekazania informacji wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia, tozsamosci osoby
Jktora ja wytworzyla lub odpowiada za tre$¢, okresu przez jaki informacja powinna
by¢ opublikowana w BIP,

4) przekazanie informacji publicznej z wytaczeniem jawnosci danych prawnie
chronionych wraz z niezbgdnym komentarzem.

4. Autor przekazujacy informacje do redaktora BIP zobowigzany jest zweryfikowac
poprawno$¢ jej publikacji w BIP.

§10

1. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie mogg zawierac reklam oraz niewyjasnionych skrotow,
z wyjatkiem skr6tow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

2. 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.

3. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza si¢ komentarz, w ktérym
podaje sig zakres wylgczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe,
ktore dokonaly wylaczenia.

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

§ 11.

1. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu dokonywane sg
na whniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do Administratora BIP.

2. Administrator BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowi¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnosé i przejrzystosé struktury BIP.
§ 12.

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wyltacznie czlonkowie Zespolu Redakcyjnego
BIP powolani przez Wéjta Gminy.

2. Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto, za pomocg ktérego loguje si¢ do systemu.
3. Kazdy czlonek Zespotu Redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego
mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
§ 13.
1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za realizacj¢ zarzadzenia.
Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Obrazow.
§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




