Zarzadzenie Nr 4/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin

z dnia 3 lutego 2020 roku
w sprawie powolania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miasta i Gminy Slesin oraz okres$lenia procedury przygotowywania i zamieszczania
materialow w BIP.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 Ssamorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019, poz. 506 ze zm.), art. 8 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U z 2019 r. poz. 1429) i Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U z 2007r. Nr. 10 poz. 68) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. W celu zapewnienia sprawnego i powszechnego dostepu do informacji publicznej
powotuje Zespo6t Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w sktadzie:

1) Administratorzy BIP;
2) Redaktorzy BIP;
3) Koordynator BIP.
2. Wykaz cztonkow Zespotu Redakcyjnego BIP stanowi Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.
§ 2. Do zadan Zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej nalezy:
1. Zapewnienie sprawnego i powszechnego dostgpu do informacji publicznych bedacych
w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy Slesin za posrednictwem elektronicznego informatora

Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Analizowanie uwag i spostrzezen uzytkownikow BIP w zakresie dostgpnosci informacji
publicznej oraz inicjowanie dziatan usprawniajacych funkcjonowanie Biuletynu.

3. Dostosowanie BIP do obowiazujacych standardow, wymagan i oczekiwan uzytkownikow.

§ 3. Administratorzy BIP jest odpowiedzialni za publikowanie informacji przekazanych przez
Redaktorow BIP zgodnie z nastepujacymi ogdlnymi zasadami publikowania informacji
publicznej:

1) informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow;

2) 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;



3) w przypadku wylgczenia jawnosSci informacji publicznej zamieszcza si¢ komentarz,
w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawg prawna wylaczenia jawnos$ci oraz
wskazuje organ lub osobe, ktora dokonata wytaczenia;

4) w przypadku przekazania do publikacji kopii dokumentéw, wylgczenie jawnosci ich
fragmentow, dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie danych chronionych przed
procesem skanowania, wraz z umieszczonym w e-mailu komentarzem, w ktérym podaje
si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz wskazuje organ lub
osobe, ktora dokonata wytaczenia,;

5) wytaczenia jawno$ci danych prawnie chronionych wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie informacji;

6) informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie bip.slesin.pl w postaci
plikow z danymi w nastepujacych formatach: doc, odt, pdf(ocr) edytowalny;

7) informacja, ktora ma zosta¢ opublikowana na stronie Biuletynu winna by¢ przekazana
e-mailem do Administratora lub Redaktora bezposrednio z e-maila osoby przekazujacej
informacje¢ do publikacji wraz z podanym tytutem dokumentu oraz miejscem publikacji w
BIP.

§ 4. Administratorzy nie odpowiada za tre$¢ zamieszczonej informacji oraz nie maja prawa do
edytowania przekazanej do publikacji informacji. Administratorzy nie zamieszczaja na stronie
bip.slesin.pl informacji przekazanej nie zgodnie z ogdlnymi zasadami publikacji.

§ 5. 1. Redaktorzy BIP odpowiadajg za:

1) opracowanie dokumentow oraz zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami przekazanej
do publikacji w BIP informacji publicznych, oraz ponosza bezposrednia odpowiedzialnosé
za prawidlowe umieszczenie informacji publicznej, ktora ma by¢ opublikowana na
przedmiotowej stronie bip.slesin.pl;

2) monitorowanie tresci zawartych w BIP oraz zglaszanie propozycji zmian do
Administratorow BIP lub Koordynatora BIP;

3) aktualnos$¢ i zakres opublikowanych w BIP informacji zwigzanych z przedmiotem
dziatalnosci swojej jednostki organizacyjnej.

2. Redaktor BIP przygotowujacy informacj¢ zobowigzany jest zweryfikowac poprawnosc jej
publikacji. W celu prawidtlowego zamieszczenia informacji, pracownik merytoryczny ma
obowigzek umiesci¢ publikowang tres¢ w specjalnym folderze: katalog publiczny, zaktadka
BIP. Material powinien by¢ opatrzony data i przygotowany w rozszerzeniu pdf.

§ 6. Do zadan Koordynatora BIP nalezy:

1) analizowanie uwag i spostrzezen dotyczacych informacji zamieszczanych na stronie
BIP;

2) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z
prowadzeniem BIP;



3) nadzor i podejmowanie niezbednych czynno$ci w celu zachowania spojnosci informaciji
zamieszczanych w BIP;

4) Wspoélpraca z czlonkami Zespolu Redakcyjnego BIP w celu realizacji zadan
zwWigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Slesin

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

/- Mariusz Zaborowski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 3 lutego 2020 roku
WYKAZ CZEONKOW ZESPOLU REDAKCYJNEGO BIP
1. llona Banaszak - Koordynator BIP

2. Matgorzata Wojtowicz - Administrator w zakresie ograniczenia jawnos$ci i informacji
publicznej

3. Henryk Guzik - Administrator BIP oraz Redaktor BIP
4. Beata Kozikowska - Redaktor BIP

5. Matgorzata Ficner - Redaktor BIP w zakresie Stanowiska ds. Zamowien Publicznych
i Rozliczania Inwestycji

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

/-I Mariusz Zaborowski



