ZARZADZENIE NR 1/2016
Wojta Gminy Sochaczew
z dnia 11.01.2016 r.

w sprawie ,,Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sochaczew”

Na podstawie art. 8 ust. 2 1 3ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U.2015.2058 z po6zniejszymi. zmianami.) i Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) w zwigzku z art. 26 ust 1 i art. 30 ust 1 oraz
art. 33 ustawy z dnia dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.2015.1515 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Urzad Gminy w Sochaczewie prowadzi podmiotowa stron¢ Biuletynu Informacji
Publicznej zwang dalej ,,BIP” w adresie domenowym: bip.gmina.e-sochaczew.pl

2. W BIP udostgpniania si¢ w szczegolnosci informacje publiczne posiadane przez Urzad
Gminy w Sochaczewie. W BIP moga publikowa¢ informacje réwniez gminne
jednostki organizacyjne, ktore zawarty stosowne porozumienie z Urzedem Gminy

3. W celu prawidlowego 1 efektywnego prowadzenia BIP wprowadza si¢ ,,Regulamin
publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Sochaczew” zwany dalej ,,Regulaminem”

4. Przepisy Regulaminu obowigzujga wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
w Sochaczewie zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych bez wzgledu na wymiar
czasu pracy

§2.

1. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaj3:

1) zespodt redakcyjny BIP — zesp6t oséb wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP;

2) koordynator BIP - osoba, ktora odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP
oraz koordynowanie dziatah zwigzanych z dzialalno$cig zespotu redakcyjnego
BIP,

3) redaktor BIP — osoba upowazniona do zamieszczania w BIP informacji
publicznych oraz aktualizowania tre$ci BIP,

4) administrator BIP — osoba upowazniona do technicznego administrowania BIP
1 odpowiedzialna za bezpieczenstwo BIP,

5) panel administracyjny CMS — element systemu teleinformatycznego
wykorzystywanego przez BIP, udostgpniony cztonkom zespotu redakcyjnego
w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego strukturg
1 aktualizowania tresci;

6) dziat BIP — wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP,
w ktorym publikowane sg informacje z danej dziedziny;


http://www.bip.pniewy.pl/

§ 3.
Zespol redakcyjny BIP

1. Tworzy si¢ zespot redakcyjny BIP, w sktad ktorego wehodza:

1)
2)
3)

koordynator BIP — Sekretarz Gminy;
administratorzy BIP — Krzysztof Antczak, Lukasz Zielinski;
redaktorzy BIP w sktadzie:
e Daniel Burzykowski (redaktorl@sochaczew.org.pl),
e Adrian Tyde (redaktor2@sochaczew.org.pl),
e Iwona Szlaga (inwestycje@sochaczew.org.pl) — cze$¢ przetargow /
zamowien publicznych,
e Aleksandra Arkuszewska (inwestycje2@sochaczew.org.pl) — cze$¢
przetargdow / zamoéwien publicznych

2. Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt
z nimi publikowany jest w BIP
3. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

kontrola prawidlowosci funkcjonowania BIP oraz staly nadzér merytoryczny
nad trescig BIP;

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

okreslanie ilosci potrzebnych cztonkdéw zespotu redakcyjnego BIP oraz pisemne
wnioskowanie do Wdjta o dokonanie zmian w jego sktadzie;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem BIP;

nadzor 1 podejmowanie niezbednych czynnos$ci w celu zachowania spdjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych zmian w strukturze BIP,
uzgadnianie z administratorem BIP mozliwosci ich wprowadzenia oraz
przekazywanie mu do realizacji zatwierdzonych zmian;

identyfikowanie = zglaszanych  probleméw 1 bltedow  zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie dziatan celem ich usunigcia,
we wspotpracy z administratorem BIP;

organizowanie szkolen i spotkan dla zespolu redakcyjnego BIP

prowadzenie 1 uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

publikowanie informacji w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostat
wyznaczony,

modyfikacja 1 usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informacji i1 ich
parametréw, w zakresie posiadanych uprawnien;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z prowadzonymi przez siebie dziatami BIP;

dbatos¢ nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnos$ci
I spojnosci, w tym spdjnosci wizualnej;

zglaszanie koordynatorowi BIP lub administratorowi BIP problemow i btgdow
zwigzanych z funkcjonowaniem BIP;

uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

Dodawanie, modyfikowanie i usuwanie katalogow / struktury BIP



5. Na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta funkcje administratora BIP sprawuja
osoby odpowiedzialne za obstuge informatyczng Urzedu Gminy;

6. Do zadan administratora BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP;

2) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do publikowania informacji w
BIP;

3) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw
oraz haset dostgpu do panelu administracyjnego BIP;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym formatowaniem informacji publicznych
publikowanych w BIP;

5) informowanie koordynatora BIP o zglaszanych nieprawidtowosciach
zwigzanych z funkcjonowaniem BIP;

6) identyfikowanie zglaszanych problemow i bledéw technicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem BIP oraz podejmowanie dziatan celem ich usunigcia, we
wspotpracy z koordynatorem BIP;

7) kontrola dziennika zmian w BIP, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

8) niezwlocznie podejmowanie dziatan zwigzanych z usunigciem ewentualnych
awarii BIP, a w przypadku braku dostgpnosci BIP przez okres dtuzszy niz 60
minut informowanie o tym fakcie koordynatora BIP;

9) udzielanie pomocy i wyjasnien zespolowi redakcyjnemu BIP w biezacych
sprawach technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem BIP oraz pomoc w
publikacji w BIP, w sytuacji duzej iloSci materiatu;

10) przeprowadzanie szkolen z funkcjonalnosci i obstugi panelu administracyjnego
BIP dla zespotu redakcyjnego BIP;

11) aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie gtownej Biuletynu Informacji
Publicznej prowadzonej przez ministra whasciwego do spraw informatyzacji.

7. W przypadku niemozliwo$ci wypetiania zadan przez administratora BIP przez okres
dhluzszy niz 7 dni, jego obowigzki na czas zastepstwa zostang pisemnie powierzone
innej osobie.

§ 4.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. W przypadku, gdy informacja publiczna podlega publikacji w BIP, pracownik
odpowiedzialny za jej wytworzenie lub przechowywanie zobowigzany jest do
prawidlowego przestania jej na stuzbowy adres poczty elektronicznej wilasciwego
redaktora BIP

2. Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za prawidlowe przekazywanie redaktorom BIP
informacji dotyczacych finansoéw gminy, a w szczegdlnosci: budzetu gminy, podatkow
1 optat lokalnych, majatku gminy, dtugu publicznego, udzielonej pomocy publiczne;.

3. Za prawidlowe przestanie informacji publicznej celem publikacji w BIP nalezy
rozumiec:

1) przestanie informacji kompletnej i w jakosci nie pozostawiajacej watpliwosci co
do jej tresci,

2) przestanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktore umozliwia jej
terminowe zamieszczenie w BIP przez redaktora BIP lub administratora BIP,

3) przestanie informacji wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia, tozsamosci 0soby
ktora jg wytworzyta lub odpowiada za tres¢, okresu przez jaki informacja powinna
by¢ opublikowana w BIP oraz wskazaniem sugerowanego tytul informacji
1 nazwy dziatu w menu BIP, w ktérym ma ona zosta¢ opublikowana,



4) przestanie informacji publicznej z wylgczeniem jawnosci danych prawnie
chronionych wraz z niezbednym komentarzem

. W przypadku uzasadnionych problemow technicznych w prawidlowym przestaniu

informacji publicznej, informacja ta powinna by¢ przekazana administratorowi BIP

w inny sposob, ktory bedzie gwarantowatl jej terminowg publikacje

Redaktor BIP oraz administrator BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia

faktu opublikowania w BIP przekazanej mu informacji publicznej lub wskazania

przyczyn braku dokonania tej czynno$ci. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwtoki

Za pomocg poczty elektronicznej

Pracownik przesylajacy informacje do redaktora BIP lub administratora BIP

zobowigzany jest zweryfikowa¢ poprawnos¢ jej publikacji w BIP

. Za aktualno$¢ i zakres opublikowanych w BIP informacji posiadanych przez gminng

jednostke organizacyjng odpowiada kierownik tej jednostki

. Za aktualno$¢ i zakres opublikowanych w BIP informacji zwigzanych z przedmiotem

dziatalnosci samodzielnego stanowiska pracy w Urzedzie Gminy odpowiada

pracownik zatrudniony na tym stanowisku

§5.

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198, Z pozn. zm.)

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

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic prawnie chronionych

. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢
komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawng wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktoére dokonaty wytaczenia

. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie danych chronionych przed procesem
skanowania

. Wylaczenia jawnosci danych prawnie chronionych wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik odpowiedzialny za przekazanie informacji publicznej do publikacji w BIP
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow
z danymi w nastepujacych formatach: doc, rtf, pdf, txt, xIs, jpg, ppt, docx, xlIsx. Pliki z
danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 10 MB, a w ich nazwach nie nalezy
stosowac polskich znakéw diakrytycznych

Informacja publiczna, ktéora nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniana
w trybie wnioskowym



§ 6.
Struktura BIP

=

Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada koordynator BIP

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuni¢cie elementu
struktury BIP, dokonywane sg na pisemny wniosek pracownika Urzedu Gminy lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

4. Whniosek musi zawierac:

1) propozycj¢ nazwy dziatu (katalogu) BIP;

2) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

4) Koordynator BIP moze zleci¢ dokonanie zmian w strukturze BIP lub odmowié
wprowadzenia wnioskowanych zmian o ile moglyby one zaburzy¢

sp6jnos¢ 1 przejrzystos¢ struktury BIP

§7.
Panel administracyjny BIP

1 Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ za pomocg panelu
administracyjnego BIP, do ktérego dostgp posiadaja wylacznie czlonkowie zespolu
redakcyjnego BIP, ktorym wydano indywidualne loginy 1 hasta stuzace do
zalogowania si¢ do systemu informatycznego typu CMS wykorzystywanego do
prowadzenia BIP

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
wymaga pisemnej zgody koordynatora BIP. Za ich realizacjc odpowiada administrator
BIP

3. Administrator BIP zobowigzany jest wyda¢ uprawnionej osobie parametry dostgpu do
panelu administracyjnego BIP oraz przekaza¢ niezbedne informacje i1 materialy na
temat funkcjonalnosci oraz zasad obstugi systemu CMS

4. Kazdy czlonek =zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu oraz aktualnie posiadanego hasta
dostepu do panelu administracyjnego BIP

§8.
Zarzadzenie

wchodzi w Zycie z dniem wprowadzenia.

Wojt Gminy Sochaczew
Mirostaw Orlinski



