Zarzadzenie nr 0050.321.2016
Wojta Gminy Nedza
Z dnia 15.09.2016r.

w sprawie: powolania zespolu redakcyjnego podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urz¢du Gminy Nedza oraz wprowadzenia regulaminu jego funkcjonowania

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1, art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U.2015.2058 j.t. ze zm.), art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U 2016, poz. 446), § 12 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz.U. nr 10, poz. 68), zarzadzam co nastepuje:

§1
Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) realizuje obowigzek udostgpniania informacji publicznej
przez Gming Nedza wynikajacy w szczeg6lnosci z przepisdw ustawy o udostgpnianiu
informacji publicznej oraz innych ustaw okreslajacych zasady i tryb dostepu do informacji
bedacych informacjami publicznymi.

§2
Powoluje si¢ zespot redakcyjny do spraw BIP w sktadzie:
1) Leszek Pietrasz — administrator BIP,
2) Sabina Mostek — redaktor BIP,
3) Klaudia Wystyrk-Gembalczyk — redaktor BIP.

§3
Zadania zespotu redakcyjnego okresla regulamin funkcjonowania BIP stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik do zarzadzenia nr 0050.321.2016
Wéjta Gminy Nedza z dnia 15.09.2016r.

Regulamin funkcjonowania podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Nedza

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Niniejszy regulamin okresla szczegétowe zasady funkcjonowania BIP, zasady 1 sposob
umieszczania informacji oraz obowiazki i uprawnienia zespotu redakcyjnego BIP.
2. Zakres przedmiotowy i rodzaje udostepnianej informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej ustawa.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest umowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informac;ji
publicznej (Dz.U. nr 112, poz. 1198, z 2001r.),
2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nedza,
3) redakcji lub zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot redakcyjny BIP,
4) BIP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nedza,
5) strona gléwna — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ gtowna Biuletynu Informacji Publicznej,
6) URL (ang. Uniform Resource Lokator) — adres wskazujacy lokalizacj¢ zasobow w Internecie
w szczegdlnosci adres strony www., w przypadku Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Nedza jest to adres: http://www.bip.nedza.pl,
7) module administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ element oprogramowania
zawierajacy mechanizm identyfikacji i autoryzacji umozliwiajacy dostep do stron BIP, w
szczegblnosci w celu dokonania niezbgdnych zmian w strukturze strony podmiotowej BIP oraz
jej uktadu graficznego, jak rowniez tresci udostgpnianych informacji,
8) administrator serwera — administrator zewnetrzny: Agencja Interaktywna IntraCOM.pl
S.C., ul. Jesionowa 9a, 40-159 Katowice.

§3
Dostep do BIP Urzedu Gminy Nedza uzyskuje si¢ ze strony gtownej Biuletynu Informacji
Publicznej z adresu URL: https://www.bip.gov.pl/ lub strony BIP urzedu gminy z adresu URL:
http://www.bip.nedza.pl/.
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Rozdzial 1T
Redakcja BIP

§4
W celu sprawnego funkcjonowania strony BIP poprzez zapewnienie ciggltego i powszechnego
dostepu do opublikowanych w niej tresci powotuje si¢ zespot redakcyjny BIP.

§5
Zespot redakcyjny BIP tworza:
1) administrator BIP,
2) redaktorzy BIP.

§6

Osoby tworzace zespot redakcyjny BIP majg dostep do modutu administracyjnego za
pomoca mechanizméw identyfikacji i autoryzacji.

§7
Strona podmiotowa BIP Urzedu Gminy Nedza jest przechowywana na serwerze jednostki
zewnetrznej na podstawie umowy o $wiadczenie ustugi hostingu podmiotowej strony BIP,
zapewniajacej jej nieprzerwane i bezpieczne funkcjonowanie.

§8
Wprowadzanie i zatwierdzanie informacji w bazie danych strony podmiotowej BIP nastgpuje
poprzez modut administracyjny strony podmiotowej BIP umozliwiajacy edycje jej struktury
oraz tresci.

§9
Do zadan zespotu redakcyjnego BIP nalezy nadzér nad strong podmiotowa BIP, a w
szczegblnosci:
1) publikowanie informacji przekazanych do zamieszczenia w BIP,
2) nadzorowanie dostgpnosci strony podmiotowej BIP, a w przypadku jej braku zawiadomienie
administratora strony podmiotowej BIP,
3) opracowanie koncepcji 1 rozwigzan szczegdtowych dotyczacych struktury strony
podmiotowej BIP, w tym propozycji ukladu graficznego oraz biezace dostosowywanie
struktury do obowigzujacych standardow,
4) dokonywanie modyfikacji systemu majacych na celu poprawe¢ jego funkcjonalnosci,
czytelnosci 1 przejrzystosci.

§10
Do zadan administratora BIP, poza zadaniami zespotu redakcyjnego, dodatkowo nalezy:
1) przydzielanie osobom upowaznionym uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP
oraz nadzorowanie mechanizmow identyfikacji 1 autoryzacji strony podmiotowej BIP.
2) w przypadku zgloszenia braku dostgpnosci strony podmiotowej BIP, bezzwtoczne
podejmowanie niezbednych czynnos$ci majacych na celu przywrocenie jej dziatania, w
szczegbdlnosSci dokonanie zgloszenia serwisowego administratorowi serwera - jednostce
zewngtrznej swiadczacej ustuge hostingowa, a takze monitorowanie statusu naprawy.
3) nadz6r nad strukturg strony podmiotowej BIP pod wzgledem obowiazujacych przepisow.



Rozdziatl 111
Reguly zamieszczania informacji publicznej w BIP

§11
1. Dokumenty do publikacji w BIP przekazywane s3 droga elektroniczng na adres:
bip@nedza.pl albo za pomocg dowolnego nosnika elektronicznego.
2. Terminy publikacji w BIP:
a) informacje publikowane sa w BIP niezwlocznie po ich przyjeciu do publikacji, tj. w terminie
nie dluzszym niz 2 dni robocze, chyba ze dla zachowania jednoczesnosci ich publikacji za
posrednictwem innych sposobow podania do wiadomosci publicznej, konieczne jest
uwzglednienie terminu wynikajgcego z tych sposobow,
b) w przypadku konieczno$ci uwzglednienia terminu publikacji za posrednictwem innych
sposobow podania do wiadomosci publicznej, pracownik merytoryczny wskazuje droga
elektroniczng konkretny termin publikacji dokumentu w BIP,
¢) pracownik merytoryczny przesyta do publikacji dokument podlegajacy publikacji w BIP
niezwlocznie po uzyskaniu zatwierdzenia przez kierownika urzedu, jednak nie pdzniej niz do
3 dni roboczych od dnia jego zatwierdzenia,
d) informacja publiczna przeznaczona do udostepnienia w BIP wymagajaca dotrzymania
okreslonych terminéw, powinna by¢ przekazana co najmniej 1 dzien przed planowanym
terminem jej zamieszczenia w BIP.
3. Redaktor BIP bezposrednio po publikacji dokumentu wymagajacego publikacji, w terminie
wskazanym w ust. 2a, droga elektroniczng przekazuje pracownikowi merytorycznemu
potwierdzenie publikacji. W razie braku otrzymania potwierdzenia, pracownik merytoryczny
kontaktuje si¢ z redaktorem BIP w celu ponownego dostarczenia dokumentu wymagajacego
publikacji.

§12
1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wytworzenie dokumentu podlegajacego
publikacji przygotowuje go do przestania drogg elektroniczng redaktorowi BIP.
2. Pracownik merytoryczny dokument podlegajacy publikacji w BIP przesyla w wersji
edytowalnej, tj. word (.docx, .doc), pdf (edytowalny), excel (.xls). Niedopuszczalne sg formaty
nieedytowalne, tj. np. dokumenty w wersji skanu. Wyjatek stanowiag dokumenty w sposéb
oczywisty niemogace by¢ przeksztalcone do wersji edytowalnej, tj. obrazy jpg. (np. ‘mapy) lub
dokumenty, ktore nalezy opublikowa¢ z widocznymi pieczgciami i1 podpisami, tj. np.
wystapienia pokontrolne itp.
3. Tres¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na stronie BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez kierownika urzedu.
4. Odpowiedzialno$¢ za forme, tres¢ 1 zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami przekazywanych
informacji cigzy na pracownikach merytorycznych wytwarzajacych informacje.
5. Decyzja o publikacji w BIP wytworzonych informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
- w szczegllnosci ustawa o udostgpnianiu informacji publicznej oraz innymi ustawami
okreslajacymi zasady 1 tryb dostgpu do informacji bedacych informacjami publicznymi - cigzy
na pracownikach merytorycznych wytwarzajacych informacje.
6. Dokumenty wymagajace publikacji w BIP a niewytworzone przez pracownikow Urzedu
Gminy Nedza, tj. np. o§wiadczenia majatkowe, protokoty pokontrolne itp., do publikacji w BIP
przekazuje pracownik merytoryczny w posiadaniu ktorego dokument si¢ znajduje.
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