Zarzadzenie nr 85/2022
Wdjta Gminy Ladek
Z dnia 30 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ladek

Na podstawie art.33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), art. 4 ust. 1 pkt 1i art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz § 15 ust.
1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informaciji Publicznej (Dz.U z 2007 r. Nr 10, poz. 68) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady prowadzenia podmiotowsj strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ladku.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1. Urzad - Urzgd Gminy w Ladku,

2. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ladek,

3. informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej podlegajgca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4. Zespdt Redakcyjny BIP - zespdt oséb wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, tj. zamieszczania w nim informacji publicznych oraz
ich modyfikaciji,

5. Administrator strony podmiotowej BIP - osoba odpowiedzialna za obsluge techniczng
BIP,

6. Redaktor BIP - osoba wyznaczona do wykonywania zadan zwigzanych
Z prowadzeniem BIP,

7. panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostgpniony
cztonkom Zespotu Redakcyjnego BIP w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci
zarzadzania jego strukturg i aktualizowania tresci,

8. struktura BIP - gidéwne elementy graficzne i funkcjonalne BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie,

§ 3. Powoluje zespét redakeyjny Biuletynu informacji Publicznej Gminy Ladek, zwanego dalej
-BIP" w skiad ktérego wchodza:

1. Administrator strony podmiotowej BIP — Krzysztof Byczkowski- Administrator
Systemdw Informatycznych Selcom.
2. Redakiorzy strony podmiotowej BIP:

a) Bernadetta Skowronska- pracownik ds. obstugi samorzadu;
w zastepstwie:

a) Renata Tkaczyk,

b) Natalia Smiechowska,

¢} Daria Nowak.



§ 4.1. Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa sie poprzez modut administracyjny

dostgpny pod adresem hitp://bip.gminaladek.pl/, na stronie www pod adresem
https://www.gminaladek.pl/ z wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowej.
W celu skorzystania z modut administracyjnego nalezy sie zalogowac tj. podac
prawidtowa indywidualng nazwe uzytkownika (login) i hasto dostepowe.
2. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylacznie czitonkowie
zespotu redakeyjnego BIP.
3. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP, odbywa sie na wniosek Sekretarza Gminy.
4. Osobie wyznaczonej do funkcji redaktora nadawany jest unikalny login i hasto
za pomoca ktérego loguje sig do systemu.
5. Kazdy czionek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywiduainego loginu i hasta dostepu do panelu
administracyjnego BIP.

§ 5. Administrator strony podmictowej BIP:

1.

2.

£ W

9.

sprawuje nadzor nad strukturg BIP | odpowiada za dotrzymanie standardéw struktury
strony podmiotowej BIP,

przyjmuje, weryfikuje i realizuje wnioski dotyczace modyfikacji struktury strony
podmiotowej BIP;

. nadaje, modyfikuje i usuwa uprawnienia do panelu administracyjnego BIP;
. nadzoruje prawidiowo§é funkcjonowania BIP, w tym wprowadzanie i publikowanie

informaciji w BIP;

. nadzoruje i podejmuje niezbedne czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacii

zamieszczanych w BIP;

. okresla sposéb publikowania informacji w BIP oraz przekazuje wiedze na ten temat

czlonkom zespotu redakcyjnego BIP;

. publikuje informacje w BIP i aktualizuje ich tre$¢ wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich

daty wytworzenia, tozsamosci osoby, ktéra wytworzyla lub odpowiada za tres¢, a takze
czasu publikacji;

. przeprowadza corocznie przeglady informaciji zawartych w BIP, w szczegdinosci pod

katem zgodnosci z zasadami ochrony danych osobowych okreslonych w art. 5 RODO
i Politykg przetwarzania danych osobowych;

wspdlpracuje z redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
w tym przekazuje zalecenia i egzekwuje prawidtowo$é ich wykonania;

10. przeprowadza szkolenia dla zespotu redakcyjnego BIP;
11. nadzoruje korzystanie z indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu

administracyjnego BIP oraz ich ochrone;

12. przekazuje ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacje

niezbedne do zamieszczenia na stronie gidwnej BIP oraz powiadamia o zmianach
tresci tych informacii;

13. dokonuje kontroli dziennika zmian BIP, w kazdy dzien roboczy,;
14. zglasza dostawcy strony podmiotowej awarie i nieprawidtowosci w technicznym

funkcjonowaniu BIP oraz nadzoruje prawidlowosc¢ ich usuniecia.



§ 6. Redaktor strony podmiotowej BIP:

1. publikuje informacje w BIP i aktualizuje ich tres¢ wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich
daty wytworzenia, tozsamosci osoby, ktdra wytworzyta lub odpowiada za tresc, a takze
czasu publikaciji;

2. weryfikuje poprawnosci tresci informacji przekazanych przez pracownikéw celem
publikaciji;

3. sprawuje nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informaciji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spéjnosci;

4. udziela zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym

z informacjami opublikowanymi w BIP;

. dokonuje aktualizacji struktury menu przedmiotowej strony BIP;

6. zglasza Administratorowi problemy i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony
podmiotowej BIPF lub panelu administracyjnym BIP;

7. zgtasza Sekretarzowi Gminy potrzebe zmian z zakresu udostepnianych w BIP
informacji, zmiang w sposobie przygotowania i przekazywania informaciji do publikacii
lub potrzebe zmiany struktury BIP;

8. odpowiada za prawidlowe i terminowe publikowanie informacji w BIP.

o

§ 7. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy:

1. pracownik, zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, ktdry w ramach swoich
kompetencji wytwarza informacje podlegajace publikacji w BIP lub odpowiada za ich
przechowywanie, zobowigzany jest do przekazywania ich redaktorowi celem
publikaciji;

2. pracownik przygotowuje informacje w formie elektronicznej, w formacie zgodnym
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych;

3. tres¢ informaciji wytworzonych przez pracownika, przed przekazaniem ich redaktorowi
podlega zatwierdzeniu przez Wdjta badz Sekretarza Gminy;

4, pracownik ponosi odpowiedzialnosc za tres¢ publikowanych informacji, prawidiowos$é
ich zredagowania oraz terminowos¢ ich przekazania do publikacii.

§ 8. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie o dostepie do informacji publicznej oraz wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych.

§ 9. O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegétowych terminéw publikacji, publikacja lub
aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w BIP winna zosta¢ wykonana
niezwlocznie.

§ 10.1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
2. Wylaczenia jawnosci lub anonimizacji danych osobowych w informaciji publicznej wraz
z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie
lub przechowywanie tej informacji.



§ 11. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana
w trybie wnioskowym. Wiasciwy do przygotowania udzielanej informacji publicznej
pozoslaje stanowisko lub jednostka organizacyjna, w zakresie wlasciwosci rzeczowsj
sprawy, ktérej informacja ma dotyczyé.

§ 12. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do scistego przestrzegania
wprowadzonych regulacji niniejszym zarzadzeniem oraz przepiséw ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej i rozporzagdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T

Artur Metkiewicz



