Zalgcznik Nr 1
Zarzadzenia Nr 41/2012
Wojta Gminy Przytyk

Regulamin funkejonowania podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§l1

I Niniejszy regulamin okresla szczegolowe zasady funkcjonowania BIP, zasady i sposob
umieszczania informacji oraz obowigzki i uprawnienia zespolu redakcyjnego BIP.

2. Zakres przedmiotowy i rodzaje udost¢pnianej informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6
wizesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej, zwanej dalej ustawq.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dost¢pie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2002r. Nr 153, poz. 1271, z 2004r. Nr 240,
poz. 2407 oraz z 2005r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110)

2) urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Przytyk;

3) j.o.u. - nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne urzedu,

4) redakeji lub zespole - nalezy przez to rozumie¢ zespdl redakeyjny.

S) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Przytyk.;

6) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw administracji
publicznej;

7) strona gléwna — nalezy przez to rozumie¢ strong glowna Biuletynu Informacji Publicznej;
8) URL (ang. Uniform Resource Locator) — adres wskazujgey lokalizacje zasobow w
Internecie w szczegdlnosei adres strony www; w przypadku Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Przytyk jest to adres: www.bip.przytyk.pl

9) administrator serwera — administrator zewngtrzny Firma Szule Efekt na podstawie
umowy 78/RW/2003 z dnia 30.06.2003r

10) karta informacyjna — informacj¢ w formie tabeli zawierajacej: nazwe jednostki w ktdrej
informacja zostala wytworzona, okreslenie czasu publikacji w formacie ,,od dnia do dnia”,
miejsce publikacji, dane osoby, ktora jest autorem informacji: imi¢ nazwisko, stanowisko,
nazwe wydzialu, telefon, fax., e-mail; dane osoby, ktéra zatwierdzila informacje: imie
nazwisko, stanowisko, nazwe wydzialu, telefon, fax., e-mail;

§3

Wprowadzanie i zatwierdzanie informacji w bazie danych BIP nast¢puje poprzez panel
administracyjny redakeji BIP. Dostgp do BIP uzyskuje sig ze strony gléwnej portalu
http:// www.bip.gov.pl, lub strony glownej serwisu, umieszczony na stronie glownej BIP
(www.bip.przytyk.pl).




Rozdzial 1T
Redakeja BIP

§ 4.

W celu zapewnienia prawidlowej i sprawnej obslugi gminnej strony Biuletynu Informacji
Publicznej powoluje si¢ zespdl redakeyjny do spraw gminnej strony Biuletynu Informacji
Publicznej, zwany dalej zespolem ds. BIP.

§ 5.
1. Zespol Redakeyjny BIP tworzg:
1) redaktor naczelny BIP — przewodniczacey zespolu redakcyjnego
2) administrator gminnej strony BIP — pracownik wlasciwy ds. obslugi informatycznej
urzedu,
3) operatorzy BIP - czlonkowie zespolu.
§ 5.

1. Do zadan Zespoly Redakcyjnego w szezegdlnoscei nalezy:
1) analizowanie uwag i spostrzezen i inicjowanie dzialan korygujacych,
2) dostosowywanie BIP do obowigzujacych standardéw, wymagan i oczekiwan,

3) biezace przekazywanie redaktorowi BIP informacji podlegajacych udostgpnieniu w BIP |
4) aktualizowanie przekazanych informacji w zakresie dzialania wydzialu lub jednostki
organizacyjnej urzedu, jak rowniez podleglych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) sporzgdzanie protokolow ze spotkar,
6) w razie potrzeby zapraszanie na spotkania 0sob niebgdgcych czlonkami Zespolu.

§6.

1. Do zadan Redaktora Naczelnego BIP nalezy nadzor nad BIP, a w szezegélnosci:
1) koordynacja informacji zamieszczanych na BIP,
2) analizowanie informacji przekazywanych do BIP pod wzgledem zgodnosci z ustawa,
3) monitowanie i zatwierdzanie do publikacji informacji przekazanych przez operatorow,
4) wskazywanie operatorom dzialow BIP do redakcji w ramach ich uprawnien ,
5) prowadzenie szkolen wewngtrznych,
6) przydzielanie w porozumieniu z administratorem BIP osobom upowaznionym
identyfikatoréw oraz ustalanie i nadzorowanie zasad zmiany hasel dostgpowych,
a takze prowadzenie i stale aktualizowanie rejestru czynnych identyfikatorow.
2. Obowigzki wymienione w ust | realizowane sgq w porozumieniu z Pelnomocnikiem Wojta
Gminy ds. Informacji Niejawnych.

§7.
Przewodniczacy Zespolu Redakcyjnego jest odpowiedzialny za przekazanie ministrowi
wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbgdnych do prowadzenia



strony glownej BIP, w tym o adresiec URL strony BIP oraz powiadomienie ministra o
zmianach w tresci tych informacji.

§8.

Do zadan administratora BIP w szczegolnosci nalezy:
1) techniczne wdrazanie ustalonych przez Zespol Redakeyjny Urzedu zmian,
2) publikowanie informacji przekazanych do zamieszczenia na BIP,
3) prowadzenie dziennika zmian tresci informacji publicznych udostgpnianych w BIP,
4) zastgpowanie redaktora naczelnego podczas jego nieobecnosei.
5) kontrolowanie w kazdy dzien powszedni dziennika zmian zawartosci Biuletynu przy
pomocy odpowiedniego narzgdzia utrwalajgcego dokonane zmiany,
6) dokonywanie na wniosek redaktora BIP modyfikacji systemu majacych na celu
poprawg jego funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP,
7) kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP na odrgbne
informatyczne nodniki informacji, nie pdzniej niz dobg po zaistnieniu zmiany tresci tych
informacji,
8) dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

§9

Do zadaii administratora serwerow BIP nalezy w szczegdlnoscei:

1) dbanie o rozwigzania chronigce strony BIP przed celowym spowolnieniem lub
uniemozliwieniem dostepu do zasobow tych stron, zapewnianie warunkdw
nieprzerwanego i bezpiecznego funkcjonowania serwera oraz serwera zapasowego i
posadowionego na nich Biuletynu, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Polityce
Bezpieczenstwa Informacii,

2) stale monitorowanie funkcjonowania serwera gléwnego i zapasowego, a w przypadku
awarii serwera glownego niezwloczne uruchamianie dzialanie serwera zapasowego z
jednoczesnym powiadomieniem redaktora BIP

§ 10
9 10,
Pracownicy Urzgdu sg obowigzani opracowac i przekazac informacje podlegajace publikaciji
w BIP do czlonka Zespolu Redakeyjnego do godz. 10%, a czlonek zespolu redakeyjnego do
administratora gminnej strony BIP do godz. 13",

Rozdzial 111
Standardy funkcjonowania BIP

§ 11.
Dokumenty przekazywane do publikacji w BIP przekazywane sa w formie elektronicznej
drogg elektroniczng za pomoca nosnika elektronicznego( plyta CD, pendrive) lub poczta
elektroniczng na adres: wojciech.wrzecion@interia.pl. Pliki z materialami w rozszerzeniach
zgodnych z MS Word MS Exel oraz PDF.

§ 12.
1. Realizator przygotowuje do przeslania drogg elektroniczng redaktorowi BIP tres¢
dokumentu wraz z karta informacyjna.
2. Tre$¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na stronie BIP wymaga
pisemnego zatwierdzenia przez kierownika jednostki. Tresé dokumentu przestanego



do zamieszczenia na BIP oraz dolgczana do niego karta informacyjna, sporzadzona
wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1, przechowywana jest w jednostce
organizacyjnej, w ktorej zostala wytworzona

§13.
Odpowiedzialnosé za forme, tresé i zgodnosé z obowigzujacymi przepisami przekazywanych
informacji cigzy na kierownikach referatow, w ktorych informacje zostaly wytworzone.



KARTA INFORMACIJI do BIP

............................................

Nazwa Jednostki Organizacyjnej UG
Tytul informacji (czego dotyczy):

Czas udostgpnicnia informacji (data):

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

osoba wytwarzajgca informacj¢ publiczng :
TG, ettt e

NAZWASKOT coisvmimeinsvs snsmsmnmsbin i e i as o g

Akeeptacja kierownika komorki organizacyjne;j

........................................

(pieczatka i podpis)

UWAGT:




