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WOJT GMINY
ŁAl.{IĘTA ZarząłJzenie Nr 69/20 l 9

Wójta Gminy Łanięta
z dnia 18 listopada2019

w sPrawie wProwadzenia Zasad publikacji i procedur aktualŁacji danych w BiuleĘnie
Informacji Publicznej Urzędu Gminy Łanięta

Na Podstawię art. 33 ust, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca I99Cł'. o samorządzie gminnym
(Ę.:Dz.U,z2019r.,poz.506, 1309, 1696, 1815) art. 8 ust.2 i 3 ustawy zdnia6wrzesniiZOOi t.
o dostęPie do informacji publicznej (Dz.U. 2019 poz. 1429) oraz rczpotządzenia Ministra Spraw
WewnętrznYch i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r, w sprawie Biuletynu Informacji pubtióznej
(Dz, U. nr 10, poz. 68), zarządzarrl,, co następuje:

§ 1 Ustala się Zasady publikacji i procedury aktualtzacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
urzędu Gminy Łwttęta, które stanowtązał.ącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2 Realizację zarządzenia powierza się kierownikom referatów, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach Urzędu Gminy Łanięta.

§ 3 Zarządzenie wchodzi w życte z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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Załącznik do
ZarządzeniaNr 6912019

Wójta Gminy Łanięta
z dnia l8 listopada 2019

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu
Gminy Łanięta.

§ 1 Postanowienia ogólne

1. Niniejszaprocedura, zwanadalej ProcedurąBIĘ okręśla zasńy prowadzeniapodmiotowej
strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Łanięta.

2, TJrząd Gminy Łaniętaprowadzi stronę Biuletynu Informacji Publicznej, zvvaną dalej stroną

BIŁ pod adresem wwwuelanieta.bip.org.pl

§ 2 Słownik pojęć

IJżyte w Procędurze BIP okręślęnia oznaczają:
1) informacja publiczna - kńda informacja o sprawie publicznej, podlegająca udostępnieniu

na podstawie ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001 r.

(Dz.U. z 2019 poz. 1429);
2) zespół redakcyjny BIP - zespół osób wyznaczonych do wykonywania zńń zwiryanych
z prowadzeniem strony BIŁ a w szczególności zartieszczarlia w nim informacji
publicznych;
3) redaktor naczeltty - osoba, ktora odpowiada za prawidŁowe prowadzenie strony BIP oraz

koordynowanię działń związanych z dziŃalnością zespołu redakcyjnego BIP;
4) administrator strony BIP - osoba odpowiedzialna za obsługę i nadzór techniczny strony

BIŁ
5) redaktor dzińu - osobą która odpowiada za zamięszczanię i
informacji publicznych w jednym lub wielu dziŃach strony BIP;

aktualizowanie określonych

6) panel administracyjny BIP - elęment systemu tęlęinformatycznego
człoŃom zespołu redakcyjnego W celu prowadzęnia strony BIĘ a W

zarządzaniaj e go strukturą i aktualizowania treści ;
7) dziaŁ BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego strony BIĘ w którym publikowane

są informacj e z danĄ dziedziny;
8) struktura BIP - głowne elementy gtafr,czne i ftrnkcjonalne strony BIP oraz

ich rozmies zczęnię względem siebie;
9) komórki orgarizacyjne - referaty, samodzielne stanowiska Urzędu Gminy Łanięta;

10) operator systemu - podmiot, który na mocy zawartej umowy zUruędem Gminy Łanięta,

odpowiada za dostarczenię, utrzymanie, serwisowanie systemu informatycznego
dełykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczeitstwo danych,

stanowiący ch zaw artośó strony BIP.

§ 3 Zespół redakryjny BIP

1. Tworzy się zespół redakcyjny strony BIŁ w skład którego wchodzą:

1) redaktor naczelny;
2) administrator;
3) redaktorzy dziŃów,
z. wyu,az."łoŃó* zespołu redakcyjnego strony BIŁ wraz z danymi umożliwiającYmi

kontakt znimi,publikowany jest na stronię BIP.

3, Za prowadzęnię i uaktualnianie wykazu, o którym mowa w ust,

naczelny strony BIP,

udostępniony
szczególności

2, odpowiada redaktor



4. Do zadń redaktora naczelnego strony BIĘ nalezy w szczególności:l) nadzot nad Prawidłowym funkcjonowaniem strony BIĘ w tym stały nadzór
męrytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem inforrnacji w BIp;
2) okreŚlanie sPosobu Publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim członkom zespołu redakcyjnego BIP;
3) nadzor i Podejmowanie niezbędnych czynnoici, w celu zachowania spójności informacji
zamięszczanych w BIP;
4) wsPÓłPraca z rcdaktorami działów, w celu rcalizacji zadń związanychz prowadzeniem
BIĘ w tYmPrzekazYwanie zalęceń oruz egzekwowanió prawidłowego ióh wykonania;
5) udzielanie wYjaŚnień zespołowi redakcyjnemu BĘ w sprawió obowigującego stanu
prawnego z zal<tęsu prowadzenia BIP.
5. Do zadań administratora strony BIP nalezy:
1) nadzÓr nad strukturą BIĘ w tyrn prz}jmowanie, weryfikacja i rcalizacja wniosków
doty czący ch j ej modyfi kacj i ;

2) Podejmowanie niezbędnYch działń,w cęlu zapewnieni abezpieczeństwa treści informacji
publicznych udostępnianych w BIP;
3) nadawanie, modYfikowanię i usuwanię uprawnień do panelu administracyjnego BIĘ
PozwalającYch na dokonYwanię zmian w treści informacji publi."rry"h, udostępnionych na
stronię Podmiotowej BIP Urzędu. Powyzsze czynności administrator moze-wykonać po
uzyskaniu pisemnej zgody kięrownika jednostki (załącznikNr 1);
4) nadzór nad wYkorzystaniem i ochroną indywidualnych logino* or* haseł dostępu do
panelu administracyjnego BIP;
5) PrzekazYwanie ministrowi właściwemu do spraw administracji pubticznej, informacji
niezbędnych do zamieszczęnia na stronie głównej BIĘ a odnosząclich się do uizędu Gminy
Łanięta oraz Powiadomienie tego ministra o zmiartach treści tycłr inrormacji na zasadach
określonych przez rczp orządzeni e w sprawie B IP ;

6) wsPÓłPraca Z oPęratorem systemu, w tym niezwłoczne zgłaszanie mu informacji o
awariach i niePrawidłowościach, w technicznym fuŃcjonowaniu BIp otaz nadzorowanie
prawidłowego ich usunięcia;
7) wsPÓłPraca z rędaktorami działów, udzielanie im niezbędnej pomocy technicznej, w celu
realizacji zadń związanych z ptowadzęniem BIP oraz prŹekazywanie im zalecen i
egzekwowanie prawidłowego ich wykonania.
6. DoPuszcza się łączenie funkcji redaktora naczelnego z filtlkcjąadministratora strony BIp.
7 . Do zadań rędaktora działu, należą w szczególności:
1) Publikowanie i aktualizowanie informacji w dzialę BIĘ do prowadzenia którego został
V{ZnaęZonY PruęZ bezPoŚredniego przełożonęgo, zgodnie z zabęsem działanta komórki
organizacyjnej, w ktorej pracuje;
2) terminowe i prawidłowe zamięszczartie w BIP informacji publicznych, ptzezllaczonych
do Publikacji, wtaz z oznalzęniem dla kńdej z nich: daty wytworr"niu, tozsamości oróby
która wYtworzYła lub odpowiada zajej treść, okresu pirerjaki informacja powinnabyó
opublikowana w BIP (na podstawie odrębnych przepisów);
3) wsPÓłPraca Z innymi pracownikami komórki organizacyjnej, w zakresie związanym z
Publikowanięm w BIP tych informacji, zaktórychwytworzenie lub przechowywanie Ę oni
odpowiedzialni;
4) nadzór nad zachowanięm zgodności publikowanych w dńale BIp informacji, z
aktualnYm stanem fal<tycznym i prawnym otaz zachowaniem ich kompletności i spójności;
5) udzielanie wszystkim zaintęręsowanym pomocy i wyjaśnień, * 

"ak 
esie zńęinq z

informacjami opublikowanymi w tych dziŃachBlP, zaprowadzenie których odpowiada;
6) zgłaszanie administratorowi strony BIP problemów i nieprawidłowości w
funkcjonowaniu strony B,IP lub panelu administracyjnego BIP;
7) zgłaszanie przełożonęmu, potrzeb zmian zakresu udostępnianych w BIP informacji,
zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrze!ę



zmiarl struktury BIP;
8) uczestniczenię w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespołu redakcyjnego
BIP.

§ 4 Zadania kierowników komórek organżacyjnych

l, Kierownicy referatów odpowiadĄą za:
l) sprawowanie formalnego i merltorycznęgo nadzotu nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wsĄwarzanych przęz komórkę
organtzacyjną, której pI acą kieruj ą;
2) określenie, które informacje wfiwarzane lub posiadane przez komórkę organizacyjną,
muszą być publikowane w BIP otaz Wznaczęnię zasady ich przygotowywania i
przękazywania do publikacj i;
3) udzielanie merltorycznej pomocy zespołowi redakcyjnemu BIĘ w sprawach związarrych
zptowadzeniem strony BIĘ zgodnie zzaJ<tęsęmdziałaniakomórki otganizacyjnej.

§ 5 Zadania osób na samodzielnych stanowiskach pracy

1. Osoby na samodzielnych stanowiskach odpowiadająza
1) sprawowanie formalnego i merytorycznęgo nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych na stanowisku;
2) określenie, które informacje w>Ąwaruane lub posiadane na stanowisku muszą być
publikowane w BIP aIaz .vqvznac'zęnlę zasady ich przygotowywania i przekazywania do
publikacji.

§ 6 Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczeniaw BIP

1. Pracownik, który w ramach swoich kompetencji wytwuza informację publiczną,
podlegającą publikacji w BIP lub odpowiada zajej przechowywanie, zobowiryany jest do
jej przekazania właściwemu redaktorowi działu lub redaktorowi naczęlnemu, celem
publikacji.
2, Pracownik przekazujący informację do publikacji, odpowiedzialny jest za wyłączeńe
jawności w zakręsię danych osobowych oruzinformacji niejawnych.
3. Informacje do publikacji przekazywanę są w formie plików doc, docx, pdf, xlsx, xls, jpg,
jpęg, png, ppt, ppfx na adres mailowy rędaktora lub przekazywane bezpośrednio
redaktorowi na nośniku informacji np. pendriv-ie v"raz zvuykazem informacji do publikacji,
4, Rędaktor potwierdza fakt otrzymania informacji publicznej do publikacjt poprzez
zwrotny e-mail lub poprzez potwierdzenie wykazu przekazanego wTaz z nośnikiem.
Potwierdzęnie publikacji możę byó dokonywane równięż bezpośrednio na oryginale
dokumentu, którego kopia zostńa ptzekazana na adres mailowy redaktora. Adnotacji o
publikacji dokonuje się poprzez ńożęnię podpisu na dodatkowej informacji, której wzór
stanowi Zil,ącznikNr 1 do niniejszej Procedury BIP,

§ 7 Ogólne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanię informacji w BIP odbywa się zgodnie z wymogami okręślonymi w ustawie
z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. z20l9 poz.1429).
2. Informacje publicznę zamieszczanę na stronie BIP nie mogą za,wtetać reklam oraz
niewyjaśnionych skrótów, z wyjątkiem skrótów powszechnie ptzyjętychi zrozlrrtiałych.
3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
określonych w przepisąch o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych

" oraz o ochronie irrnych tajemnic ustawowo chronionych.
4. W przypadku wyłączenia jawności informacji publicznej, w BIP zarrieszcza się



komerrtarz, w którym podaje się zakres vłyłączenia, podstawę prawną wyłączeńajawności
orazwskazuje się organ lub osobę, która dokonŃawyłączęnia.
5, WyŁączenia jawności fragmentów dokumentów do publikacji, dokonuje się poptzęz
skuteczne zakłycie chronionych danych, wTaz z zastięszczenięm obowipkowego
komentarza, o którym mowa w ust. 4,
6. Wyłączenia jawności informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny zarytwotzenie lub przechowywanie tej informacji.
7, Pracownik dokonuj ący wyłączenia jawności informacji, odpowiada za ograniczenia w
prawie do informacji publicznej.
8. Informacja publiczna możę zostac zarnięszczona na stronię BIĘ w postaci plików z
danpni, w następujących formatach: doc, docx, pdf, xlsx, xls, jpg, jpeg, png, ppt, pptx. Pliki
z danymi nie mogą ptzehaczać wielkości 200 MB,
9. Informacja publiczna, która nie została udostępniona w BIP jest udostępniana w trybie
wnioskowyrn.

§ 8 Struktura BIP

L Za opracowanie i nadzfu nad strukturą BIŁ odpowiada redaktor naczelny i administrator
strony BIP.
2. Struktura BIP możę posiadaó dodatkowę elementy, którę nie zostały określone
w tozporuądzęniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.,

w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz, 68),
3. Rędaktor naczelny lub administrator strony BIP mogą dokonywaó zmian w struktwze
BIĘ a także odmówić wprowadzęnia zgłoszonych zmian, o ile proponowane zmiany
zaburzyłyby spój no ść i przejrzy sto ść struktury B IP.

§ 9 Nadawanie uprawnień do administrowania danymi zamieszczonymi na stronie BIP

1, Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadąąv,yŁącznię członkowie zespołu
redakcyjnego BIP.
2. Nadawanie, modyfikowarrie i wycofywanie uprawnień do panelu administracyjnego BIĘ
odbywa się wyłącznie na pisemny wniosek Kierownika jednostki.
Formularz wniosku stanowi Zńączntknr 2, do niniejszej Procedury BIP.
3,Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny 1ogin i hasło, zapomocą którego loguje się
do systemu.
4. Po nadaniu uprawnień oraz przydzięlęniu loginu i hasła, administrator strony BIP
nięzwłocznie informuje o tym fakcie osobę, której uprawnienia dotyczą.
5. Administrator strony prowadzi rejestr redaktorów i zakręs ich uprawnień.
6, Kłżdy członek zespołu redakcyjnego BIŁ zobowiagany jest do zachowania w poufności
przyznanęgo mu indywidualnego loginu i hasła dostępu do panelu administracyjnego BIP.



ZałączntkNt I
do Zasad publikacji i procedur aktuallzacit danych

w Biuletynie Informacji Publicznei
Urzędu Gminy Łantęta

Wzór
Informac.ja zamlęszcz,ono lv BiP Urzędu Gminy Łanięta
Data przekazanla dok. do zamlęszczęnia ..........,.

Sposób przekazania dokumentu do publikacji .

Podpis osoby ptzekazującej ..,.........

Data wprowadzęnla informac.ii do BIP
Uwagi:
Podpis osoby wprowadzającej,,.,......

ZńączńkNr 2
do Zasad publikacji i procedur aktualizaqi danych w

Biuletynie Informacj i Publicznej
Urzędu Gminy Łańęta.

FORMUL AF.Z ZGŁOSZEI{IOWY DOSTEPU DO BIULETYNU INFORMACJI
PUBLICZNEJ

Rola: Redaktor działu BIP Administrator BIP Redaktor naczelny BIP

Login:

Referat: IStarrowisko:

Istńiejący uzytkownik Nołvy uzytkownik Aktualizacjadanych Wycofanie

Dane uĘtkownika Dane przełożonego

Imię: Imię:

Nazwisko: Nazwisko:

Telefon: stanowisko:

E-mail: E-mail:

Zakres uprawnień

Zakładki tematy cznelkate g ori e : Działy:

Uwagi

Wymagana znajomość ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej

Adnotac.i e przełozonego :

Data:

Podpis:

Data:

Podpis:



Podpis pracownika

Data:

Podpis:


