Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 11 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 16.2019
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 11 lutego 2019 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018 .,
poz. 994, 1000, 13491 1432), § 15 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r. (Dz. U. Nr 10, poz. 68), art. 8 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330, 1669);

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Urzad Gminy Wieniawa prowadzi, w domenie publicznej, pod adresem internetowym , stron¢ podmiotowa
Biuletynu Informacji Publicznej, zwana dalej rowniez BIP, przeznaczona do udostepniania informacji
publicznych dotyczacych dzialalno$ci Wojta Gminy Wieniawa, Rady Gminy Wieniawa oraz Urzedu Gminy
Wieniawa.

§ 2.

W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w § 1, moga by¢ zamieszczane informacje dotyczace
gminnych jednostek organizacyjnych, jednakze jednostki te zobowigzane sg do prowadzenia wiasnych
Biuletynow Informacji Publiczne;j.

§3.
1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator BIP.

2. Struktura  BIP  moze  posiada¢  dodatkowe  elementy, ktore nie zostaly = okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.2007.10.68 z dnia 2007.01.22).

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie elementu struktury BIP,
dokonywane sg wytacznie na pisemny wniosek pracownika Urzedu Gminy.

4. Kazdy wniosek musi zawierac:
- 4.1. propozycje¢ nazwy dziatu (katalogu) BIP;
- 4.2. wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;
- 4.3. uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

5. Administrator BIP moze zleci¢ dokonanie zmian w strukturze BIP lub odméwi¢ wprowadzenia
wnioskowanych zmian o ile moglyby one zaburzy¢ sp6jno$¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

Rozdzial 2.
Zadania kierownikow i pracownikow komoérek organizacyjnych

§4.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za merytoryczne i formalno-prawne tresci
oraz terminowos¢ publikowanych informacji w BIP, bedacych w zakresie kompetencji komorki, ktorg kieruja
i w tym celu:

1) wydaja pracownikom wewnetrzne polecenia stuzbowe odnoszace si¢ do zakresu informacji podlegajacych
publikowaniu, w odpowiednich dziatach tematycznych BIP,
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2) sprawuja nadzor w zakresie tworzenia, utrzymywania i aktualizowania danych w BIP przez podleglych
im pracownikow,

3) zglaszaja koordynatorowi merytorycznemu BIP potrzeby dotyczace rozbudowy lub modyfikacji dziatow
tematycznych BIP,

4) wystepuja z wnioskami w sprawie nadania badz wycofania uprawnien osobom publikujagcym informacje
w BIP, zwanymi dalej redaktorami BIP.

2. Wnioski, o ktérych mowa w§ 4ust. 1pkt4sporzadza sig, jako dokumenty elektroniczne
z wykorzystaniem formularza stanowigcego zatacznik nr 2 do niejszego zarzadzenia.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wyznaczania oraz biezacej weryfikacji liczby
redaktorow BIP w swoich komorkach, z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) w komorkach jedno, dwu i trzy osobowych — minimum 1 redaktor BIP,
2) w komorkach od czterech do dziesi¢ciu 0s6b — minimum 2 redaktoréw BIP.

4. Liczba redaktorow BIP w komorkach organizacyjnych powinna zapewnia¢ sprawne iterminowe
udostepnianie informacji w BIP, w szczego6lnosci w okresie nieobecnosci i zastgpstw pracownikow.

5. W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie zapewni odpowiedniej liczby redaktoréw BIP
i sytuacja taka powodowac bedzie utrudnienia w sprawnym i terminowym udostgpnianiu informacji w BIP,
redaktorow w takiej komodrce moze wskazaé Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta.

§5.

Do obowiazkéw pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu, w kontekscie publikacji dokumentdéw
w BIP, nalezy:

1) przekazywanie redaktorowi BIP elektronicznej postaci dokumentow podlegajacych udostgpnieniu w BIP,

2) przekazywanie redaktorowi BIP informacji o osobie, ktéra wytworzyta dokument przeznaczony do
publikacji w BIP, osobie odpowiadajacej za jego tres¢ oraz informacji o terminie w jakim dokument ma by¢
udostgpniany w BIP,

3) wlasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentdw przeznaczonych do udostgpnienia w BIP, w tym
dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawarto$¢,

4) dbanie o kompletnos¢ danych w publikowanych dokumentach, w szczegdlnosci o to aby zawieraly datg
podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko stuzbowe, imi¢ i nazwisko osoby, ktora podpisata dokument,

5) dokonywanie wytaczen jawnos$ci (anonimizacji) dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP.

Rozdzial 3.
Zespol redakeyjny BIP

§ 6.

1. Obstuga redakcyjng iudostgpnianiem informacji w BIP zajmuje sie zespot redakcyjny BIP, w sktad,
ktorego wchodzg: 1.1.administrator BIP - osoba pisemnie upowazniona przez Wojta do technicznego
administrowania BIP i odpowiedzialna za bezpieczenstwo BIP, 1.2.moderator BIP - osoba, ktora odpowiada za
prawidtowe prowadzenie BIP izakres, oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig zespotu
redakcyjnego BIP, 1.3.redaktor BIP — osoba pisemnie upowazniona przez Wojta do zamieszczania w BIP
informacji publicznych oraz aktualizowania treSci BIP 1.4.zesp6t redakcyjny BIP — zespot osob wykonujaca
zadania zwigzane
z prowadzeniem BIP.

2. Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego dostepny jest na stronie BIP pod adresem:
https://bip.gminawieniawa.pl/Article/id, 197 .html

§7.

Do zadan administratora BIP nalezg:

1) zabezpieczenie prawidtowego techniczno-informatycznego funkcjonowania strony BIP,
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2) zapewnienie rozwigzan chronigcych stron¢ BIP przed celowym spowolnieniem lub uniemozliwieniem
dostepu do jej zasobow,

3) tworzenie, na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych, kont uzytkownikéw dla redaktorow BIP,
poprzez ustalanie im identyfikatorow i haset dostepu oraz przydzielanie rol i uprawnien w celu publikacji
informacji w poszczegdlnych dziatach tematycznych BIP,

4) ustawianie haset dostepu uzytkownikom w przypadku utraty hasta,
5) dezaktywowanie kont redaktorow BIP na podstawie wnioskéw kierownikow komorek organizacyjnych,
6) dezaktywowanie kont redaktoréw BIP pracownikom odchodzacym z pracy,

7)nadzor nad wykorzystaniem iochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do modutu
administracyjnego BIP,

8) dostosowywanie strony BIP do obowigzujacych standardéw i wymagan przepisOw prawa,

9) sktadanie wnioskow do administratora o rozbudowe systemu o nowe funkcjonalno$ci na wniosek
i w uzgodnieniu z koordynatorem BIP,

10) wspotpraca z koordynatorem BIP, redaktorami BIP oraz firma §wiadczaca nadzor autorski nad serwisem
BIP.

§ 8.
Do zadan moderatora BIP naleza:

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

2) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen dotyczacych rozbudowy i modyfikacji dziatow tematycznych strony
BIP oraz rozstrzyganie o konieczno$ci wprowadzania zmian w tym zakresie,

3) rozbudowa lub modyfikacja struktury dzialow tematycznych BIP po uzyskaniu akceptacji administratora
BIP.

4) prowadzenie konsultacji merytorycznych dla redaktorow BIP oraz pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa
w zakresie udostepniania informacji w BIP,

5) prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazy redaktorom BIP, majacych na celu prawidlowe wykonywanie
zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji w BIP,

6) opracowywanie instrukcji utatwiajacych redaktorom BIP udostepnianie informacji na stronie BIP,

7) reagowanie ~ w sytuacjach  zauwazenia  nieprawidtowosci ~ w opublikowanych  informacjach,
np. nieotwierajace si¢ pliki, niezanonimizowane dane osobowe, blednie wyswietlajace si¢ informacje,
nieuzasadnione publikowanie skanow, publikacja dokumentéw nie zawierajacych daty, stanowiska
stuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktora podpisata dokument,

8) przygotowywanie i udost¢pnianie informacji w BIP w zakresie posiadanych uprawnien,

9) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzgedu Gminy Wieniawa oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie publikacji informacji w BIP,

10) zgtaszanie administratorowi BIP potrzeb w zakresie rozbudowy lub modernizacji strony BIP,
wynikajacych ze zmian w przepisach prawa,

11) niezwloczne  zglaszanie  administratorowi  BIP  zauwazonych  awarii i nieprawidlowosci
w technicznym funkcjonowaniu strony BIP,

12) biezace aktualizowanie listy redaktorow BIP pod adresem:
https://bip.gminawieniawa.pl/Article/id,197.html

13) wspotdziatanie z ministrem wtasciwym do spraw informatyzacji w celu zamieszczenia na stronie gtéwne;j
BIP pod adresem: www.bip.gminawieniawa.pl informacji o podmiocie Urzad Gminy Wieniawa oraz
powiadamianie ministra o zmianach w tresci tych informacji.
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www.bip.gminawieniawa.pl

§9.
Do zadan redaktora BIP naleza:
1) udostepnianie w BIP informacji z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje,

2) wspotpraca z pracownikami wlasnej komorki organizacyjnej w zakresie Zwigzanym
z publikowaniem w BIP informacji, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni,

3) sprawdzanie poprawno$ci wys$wietlania si¢ publikowanych informacji, w tym sprawdzanie poprawnosci
otwierania si¢ zamieszczanych plikow,

4) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidtowosci w przygotowanych do publikacji informacjach, np.
nieotwierajace si¢ pliki, niezanonimizowane dane osobowe, nieuzasadnione przekazywanie skanow
do publikacji, przekazywanie dokumentow nie zawierajacych daty, stanowiska stuzbowego, imienia
1 nazwiska osoby, ktéra podpisata dokument,

5) publikowanie informacji zgodnie z instrukcjami i wskazowkami koordynatora BIP,

6) wspolpraca z moderatorami BIP w zakresie merytorycznej obstugi strony BIP, wtym zglaszanie
koordynatorowi potrzeby rozbudowy badz modyfikacji dzialow tematycznych BIP,

7) pelnienie nadzoru nad kompletnoscia i spojnoscia oraz zgodnoscig z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym, informacji publikowanych w BIP,

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

Rozdzial 4.
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentow

§ 10.

1. Zamieszczajac informacj¢ publiczng w BIP, redaktorzy wypelniaja dane wchodzace w sktad rejestru
zmian dokumentu oraz metryki pliku z uwzglednieniem nastgpujacych zasad:

1) w polu ,,Osoba wprowadzajaca informacj¢” — nalezy wpisa¢ imi¢ inazwisko osoby, ktora wytworzyla
informacj¢ publiczna,

2) w polu ,,Osoba odpowiedzialna za informacj¢” — nalezy wpisa¢ imi¢ inazwisko osoby bezposrednio
nadzorujacej wytworzenie konkretnej informacji, w przypadku dokumentéw wytwarzanych kolegialnie, np.
uchwat Rady Gminy — imi¢ i nazwisko przewodniczacego,

3)w polu ,,data wytworzenia” — nalezy poda¢ mozliwg do ustalenia date z nast¢pujacego zakresu: date
wytworzenia (podpisania/zatwierdzenia ostatecznej tresci) informacji/dokumentu lub dat¢ znajdujaca si¢ na
publikowanym dokumencie (nie nalezy myli¢ tego pola z datg udostgpnienia informacji w BIP — ktora
generowana jest automatycznie przez system w polu ,,Data udostgpnienia”).

2. W przypadku publikowania dokumentéw otrzymanych od podmiotow zewngtrznych, np. Regionalna
Izba Obrachunkowa, Urzad Wojewodzki, itp., zardwno w polu ~wytworzyl”,  jak
i,,0dpowiedzialny”, nalezy podawac imi¢ i nazwisko osoby, ktdra podpisata dokument.

§ 11.

1. Publikujac pliki w BIP nalezy dazy¢ do zamieszczania dokumentéw w postaci zrodlowej, w otwartych
i przeszukiwanych formatach, ograniczajac liczbe skanéw do koniecznego minimum.

2. Publikujgc zeskanowane dokumenty nalezy, w miar¢ mozliwosci, przygotowywac 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 imaterialy reklamowe a takze
niewyjasnione skréty, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

5. Nazwy publikowanych plikoéw powinny zwiezle i tresciwie okresla¢ ich zawarto$¢, przy czym dhugosé
nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekraczac 255 znakow.
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6. Maksymalny rozmiar jednego pliku nie moze przekracza¢ 5 MB.

§ 12.

Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny by¢ przygotowywane z wykorzystaniem
nastepujacych formatéw danych:

1) dokumenty tekstowe: PDF, DOC, DOCX,
2) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX,
3) pliki graficzne: JPG, PNG,

4) pliki skompresowane (zmniejszone objetosciowo dokumenty o duzych rozmiarach): ZIP, RAR,
5) umozliwiajacych maszynowy odczyt: CSV, XML.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 13.

Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych pracownikow z tre$cia
niniejszego zarzadzenia.

§ 14.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy Wieniawa.

§ 15.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy Wieniawa lub w razie jego
nieobecnosci Zastepcy Wojta.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01.03.2019 .

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16.2019
Wojta Gminy Wieniawa
z dnia 11 lutego 2019 r.

Wieniawa, dn. .....................

WNIOSEK
O NADANIE/WYCOFANIE UPRAWNIEN W BIP *
1. TYP UPRAWNIEN

[ ] Administrator [ ] Moderator | ] Redaktor
2. DANE IDENTYFIKACYJNE UZYTKOWNIKA

Imig

Nazwisko

Stanowisko pracownika

Referat

Numer telefonu stuzbowego

Stuzbowy adres e-mail

3. UPRAWNIENIE/ WYCOFANIE UPRAWNIEN * DO MODYFIKACJI DZIALOW
[ ] Wszystkich dziatow

D Informacji o organizowanych przetargach i wynikach postgpowan

D Innych dziatow — prosz¢ wymieni¢ jakich:

D Od..........ooee. do.....ol D Do odwotania
(czytelny podpis osoby upowaznianel (podpis i pieczeé bezposredniego (podpis Rektora)
Kierownika Referatu) przelozonego)

Wypetnia Administrator BIP:

1. Numer wniosku:

(podpis Administratora BIP)

Sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla:
1) Administratora BIP
2) wnioskodawcy
3) o0soby upowaznianej
4) ala
*) niepotrzebne skresli¢
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