Zarzadzenie Nr 132/15
Waéjta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 15 grudnia 2015r.

w sprawie powotania zespotu redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej oraz wprowadzenia
Regulaminu funkcjonowania BIP w Urzgdzie Gminy Aleksandréw Kujawski.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) w zwigzku z art. 8, ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058) oraz § 15 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz. U.z 2007 r., Nr 10, poz. 68).

Wéjt Gminy Aleksandréw Kujawski zarzadza co nastgpuje:
§1

Powotuje Zespot Redakeyjny Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy Aleksandrow
Kujawski, zwany dalej ,Zespotem” w nastgpujacym sktadzie:
1) Administrator systemu stron BIP — Zbigniew Wozniak
2) Redaktorzy stron BIP:

a) z Wydziatu Organizacyjnego — Jolanta Stolarska, Zbigniew WozZniak

b) z Wydziatu Finansowego —Joanna Czarnecka

¢) z Wydziatu Planowania — Monika Rolirad

d) z Wydziatu Inwestycji — Jolanta Zachwieja

e) z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej — Maja Majewska

§2

Zespot redakeyjny Biuletynu Informacji Publiczne; odpowiedzialny jest za poprawnosc¢ techniczng
i merytoryczna publikowanych informacji.

§3

Zadania Zespotu okresla ,,Regulamin funkcjonowania BIP” stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Zespotowi Redakcyjnemu Biuletynu Informacji Publicznej.
§5
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Aleksandréw Kujawski.
§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/07 Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski z dnia 18 kwietnia 2007 r.
w sprawie powotania zespotu redakcyjnego obstugujacego BIP w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie
Kujawskim.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 132/15
Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 15 grudnia 2015 r.

Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Aleksandréw Kujawski, zwany dalej Regulaminem BIP.

2. Urzad Gminy Aleksandrow Kujawski prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
http://www.bip.gmina-aleksandrowkujawski.pl, zwang dalej strong BIP.

3. Zakres przedmiotowy i rodzaje udostepnianej informacji publicznej okredla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058) zwana dalej ustawa.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. informacji publicznej — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca udostepnieniu stosownie do ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

2. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Aleksandréow Kujawski;
3. BIP—nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Aleksandréow Kujawski;
4, Zespét redakcyjny BIP — zespdt oséb wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem stron

BIP, a w szczegdlnosci do nadzoru merytorycznego nad aktualnoscig i zgodnoscig ze stanem faktycznym
informacji zamieszczonych w BIP oraz do zamieszczania w nim informacji publicznych;

5. Administrator BIP — osoba, ktdra odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP, nadzoruje strukture stron i menu
BIP oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscia zespotu redakcyjnego BIP;

6. Redaktor stron BIP — osoba odpowiadajgca za aktualnosé okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu
dziatach, stronach BIP;

7. Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom zespotu
redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci;

8. Dziat BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg informacje z danej dziedziny,
danej kategorii;

9. struktura BIP — gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;

10. komérki organizacyjne — wydziaty i samodzielne stanowiska Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski;

11. karta informacyjna — informacja w formie tabeli (wzdr stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu)
zawierajgca: nazwe jednostki, wydziatu w ktérym informacja zostata wytworzona, okreslenie czasu przekazania
informacji do publikacji, czasu jej publikacji, miejsce publikacji w strukturze BIP, dane osoby, ktora jest autorem
informacji: imie nazwisko, stanowisko; dane osoby, ktéra opublikowata informacje: imig nazwisko, stanowisko;

12. Operator systemu BIP — podmiot, przedsiebiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy z Urzedem Gminy
Aleksandréw Kujawski odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego
przeznaczonego do prowadzenia podmiotowe] strony BIP oraz bezpieczenstwa danych stanowigcych zawartosé
stron BIP.

Zadania Zespotu redakcyjnego BIP
§3

Do zadan Administratora BIP nalezy w szczegdlInosci:

1 nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym stalty nadzdér merytoryczny nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji w BIP;

2. okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat wszystkim cztonkom
zespotu redakcyjnego BIP;

3. przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie gldwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji;

4, nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji zamieszczanych w BIP;
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11.

wspotpraca z redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen
oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych jej modyfikacji;
organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP;

weryfikowanie wnioskéw o nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;
nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do panelu administracyjnego
BIP;

wspdipraca z operatorem systemu BIP, w tym niezwloczne zgtaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidiowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP;

kontrola dziennika zmian BIP.

§4

Do zadan redaktoréw naleza w szczegolnosci:

1.

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w BIP informacji
posiadanych lub wytwarzanych przez komdrke organizacyjng, wydziat, do ktérego przynaleza;

nadzér nad zachowaniem zgodnosdci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci;

zapoznanie wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej, wydziatu z procedurg przygotowania i publikowania
informacji w BIP;

okreélenie w porozumieniu z Administratorem BIP, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komadrke
organizacyjna, wydziat muszg by¢ publikowane w BIP;

terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji, wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich daty publikacji;

przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaty opublikowane w BIP;

wsp6tpraca z cztonkami zespotu redakcyjnego, w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP;

zgtaszanie Administratorowi BIP problemdéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu
Administracyjnego BIP;

zgtaszanie Administratorowi BIP, potrzeb dotyczacych zmian zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmian
w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebg zmian struktury stron, menu
BIP;

§5

Wykaz cztonkéw Zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi oraz nazwami dziatow-
kategorii, za ktérych prowadzenie sa odpowiedzialni, publikowany jest na stronie BIP.
Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada Kierownik Wydziatu Organizacyjny.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP
§6

Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajaca publikacji w BIP lub
odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do elektronicznego przekazania osobie odpowiedzialnej za
publikacje informacji jej kopii wraz z zataczong do niej karta informacyjna, dostgpna na wspolnym zasobie
sieciowym.

Osoba odpowiedzialna za publikacje jest zobowigzana do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje poprzez potwierdzenie otrzymania wersji elektronicznej
informacji oraz wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie swojego odrecznego podpisu w karcie
informacyjnej.

Karta publikacji informacji przekazanej do publikacji jest przechowywana na stanowisku osoby odpowiedzialnej za
publikacje informacji.

Ogélne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

§7

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skrétow,
z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie okredlonym w ustawie.

W przypadku wyfaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz, w ktdrym podaje sig
zakres wyfaczenia oraz podstawe prawna wytgczenia jawnosci.
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W przypadku publikacji kopii dokumentdw, wytgczenia jawnosci ich fragmentdw, dokonuje sie poprzez skuteczne
zakrycie danych chronionych wraz z obowigzkowym zatgczeniem na koricu udostepnianego dokumentu,
dodatkowej strony z komentarzem o ktérym mowa w pkt 3.

Wytgczenia jawnosci informacji publiczne] wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

Informacja publiczna moze zostaé zamieszczona na stronie BIP w postaci tekstu lub jako plik z danymi w formacie:
Lpdf”’, txt”,doc”, ,docx”, ,rtf”, ,xls”, ,xlsx”, ,bmp”, ,ipg”, ,tiff”, lub jako zbiory informacji w roznych formatach
w jednym wspdlnym archiwum w formacie archiwum ,zip”. W nazwach plikéw nie wolno stosowaé polskich
znakow diakrytycznych, taka aby umozliwi¢ dostep dla réznych platform sprzetowych, programowych, za pomaoca
réznych systemoéw operacyjnych (Mac 0S, Windows, Linux, Android).

Mozliwe postaci udostepnionych danych, formatéw plikdw reguluje Zatacznik nr 2 ,Formaty danych oraz
standardy zapewniajgce dostep do zasobow informacji udostepnianych za pomocg systemow
teleinformatycznych uzywanych do realizacji zadad publicznych” do Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 526 ze zm.).

Przygotowane dane oraz sposdb ich wprowadzenia i zaopatrzenia w dane opisowe i tzw. metadane, tagi muszg
spetnia¢ wymogi Web Content Accessibility Guidelines (WCAG 2.0) dla systemdw teleinformatycznych w zakresie
dostepnosci dla osdb niepetnosprawnych - Zatgcznik Nr 4 Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

Informacja przekazywana do publikacji w przypadku publikacji kopii dokumentdw, przekazywana jest w formie
elektronicznej, jako tekst lub skan dokumentu w formacie kolorowym, czarno biatym, lub w odcieniach szarosci
z zachowaniem mozliwie najlepszej jakosci odwzorowania cyfrowego.

W przypadku dokumentéw podpisanych odrecznie, do publikacji moze by¢ przekazany wytacznie elektroniczny
obraz dokumentu w postaci skanu dokumentu, natomiast tresé¢ dokumentu musi by¢ wstawiona réwniez
w postaci tekstu.

W przypadku dokumentdw podpisanych elektronicznie, do publikacji przekazuje sie wersje elektronicznie
dokumentu w formacie ,PDF” - wytacznie w przypadku uwidocznienia podpisu elektronicznego w tresci
dokumentu, winnym przypadku stosuje sie publikacje zgodnie z pkt. 10.

Przekazywanie informacji do publikacji odbywa sie wytgcznie w trybie elektronicznym, na adresy poczty
elektronicznej przypisane do oséb odpowiedzialnych za poszczegdlne dziaty.

Publikacja informacji odbywa sie w dniach pracy urzedu.

Publikacja otrzymanych informacji odbywa sie najpdzniej do dwdch dni po otrzymaniu informacji, a w przypadku
szczegoblnej ztozonosci informacji w terminie do czterech dni.

Data publikacji informacji ujawniona na stronie BIP bedzie zawsze datg potwierdzenia odebrania karty
informacyjnej informacji publicznej do publikacji.

Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie wnioskowym.

Struktura BIP
§8

Za opracowanie i nadzdr nad strukturg BIP odpowiada Administrator BIP.

Struktura BIP moze posiadac dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okredlone w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
{Dz. U.z 2007 r., Nr 10, poz. 68).

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu, dokonywane s3
wylacznie na pisemny wniosek cztonkdw zespotu redakcyjnego ztozony do Administratora BIP.

Administrator BIP moze dokonac¢ zmian w strukturze BIP, a takze ocdmdwi¢ wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile
proponowane zmiany zaburzytyby spéjnosc i przejrzystosc struktury BIP.

Panel administracyjny BIP
§9

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytgcznie cztonkowie Zespotu redakcyjnego BIP.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa sie wytgcznie
na pisemny wniosek redaktora sporzadzony przy pomocy formularza dostepnego na wspélnym zasobie
sieciowym w miejscu sktadowania szablondw, wzordw dokumentdw — wzdr stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Wyznaczonej osobie jako operatorowi nadawany jest unikalny login i hasto za pomocg, ktdrego loguje sie do
systemu.



4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, Administrator BIP niezwtocznie informuje o tym fakcie osobe,
ktérej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektronicznej.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnodci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

6. Z chwila odebrania uprawnien Redaktorowi do prowadzenia dziatu, Administrator BIP dokonania zmian
w uprawnieniach.

7. Odebranie uprawnier do prowadzenia dziatu, konkretnych stron BIP moze nastgpi¢ z chwilg ustania zatrudnienia
pracownika, zmiany zakresu czynnosci, indywidualnego odebrania uprawnien przez Administratora BIP.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski,
ktdra wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng podlegajgca publikacji na stronie BIP

Tytut informacji
(krétki opis, czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji na BIP

Grupa menu / element menu / kategoria

Data wytworzenia informacji

Data przekazania informacji do publikacji

Osoba odpowiedzialna za wytworzenie informacji,
imie i nazwisko, stanowisko

Osoba publikujaca informacje w BIP,
Imie i nazwisko, stanowisko

Data otrzymania informacji do publikacji w BIP

Data publikacji informacji w BIP

Podpis osoby odpowiedzialnej za publikacje
informacji

Uwagi:

Zatgczniki dotgczone do informacji celem publikacji w BIP

Nazwy zatgcznikdw i ich rodzaj




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski

Aleksandrow Kujawski, dnia: .......cooevvvienvineviennens r.

WNIOSEK

o nadanie uprawnien Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski

Zgodnie z § 9 pkt 2 Regulaminu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie
Gminy Aleksandréw Kujawski stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 132/15 Wéjta Gminy
Aleksandrow Kujawski z dnia 15 grudnia 2015 r. w sprawie powofania zespofu redakcyjnego
Biuletynu Informacji Publicznej oraz wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania BIP w Urzedzie
Gminy Aleksandréw Kujawski, wnioskuje o nadanie uprawnienn do Panelu administracyjnego BIP
i nadanie mi roli Redaktora stron BIP.

Oswiadczam, Ze znane sg mi przepisy prawa regulujgce dostep do informacji publicznej —
ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058)
oraz tre$¢ Zarzadzenia Nr 98/2015 z 16 wrzesnia 2015 r. w sprawie ustalenia ,Polityki
bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim”.

(podpis osoby wnioskujgcej)
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