Rozdzial 11
Redakcja BIP

4

W celu zapewnienia prawidlowej 1 sprawnej obslugi gminnej strony Biuletynu Informacji
Publicznej powoluje sig zespol redakeyjny do spraw gminnej strony Biuletynu Informacji
Publicznej, zwany dalej zespolem ds. BIP.

§5

Zespol Redakeyiny BIP tworza:
1) redaktor BIP — przewodniczacy zespolu redakeyjnego,
2) operatorzy BIP — czlonkowic zespolu.

§6

Do zadan Zespolu Redakcyjnego w szczegolnosci nalezy:

1 Janalizowanie uwag 1 spostrzezen 1 inicjowanie dzialan korygujacych,

2) dostosowywanie BIP do obowiazujacych standardow, wymagan i oczekiwan,

3) biezace przekazywanie redaktorowi BIP informacji podlegajacych udostepnieniu w BIP,

4) techniczne wdrazanie ustalonych przez Zespol zmian,

5) publikowanie informacj przekazanych do zamieszczenia na BIP,

6) prowadzenie dziennika zmian tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP,

7) kontrolowanic w kazdy dzien powszedm dziennika zmian zawartoécel Biuletynu przy
pomocy odpowiedniego narzedzia utrwalajacego dokonane zmiany,

8) dokonywanic na wniosck redaktora BIP modyfikacji systemu majacych na celu poprawe
jego funkcjonalnodei, a takze czytelnosel 1 przejrzystosei strony BIP,

9) kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP na odr¢hne
informatyczne noséniki informacji, nie pdésniej niz dobg po zaistnieniu zmiany tresci tych
informacji,

10) dbanie o spetnienic minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

§7

1. Do zadan Redaktora BIP nalezy nadzor nad BIP, a w szczegolnosci:

1) koordynacja informacji zamieszczanych na BIP,

2) analizowanie informacy przekazywanych do BIP pod wzgledem zgodnosci z ustawg,

3) monitorowanic i zatwicrdzanic do publikacji informacji przckazanych przez operatorow,

4) wskazywanie operatorom dziatow BIP do redakcji w ramach ich uprawnien,

5) prowadzenie szkolen wewnetrznych,

6) przydzielanie w porozumieniu z administratorem BIP  osobom upowa’nionym
identyfikatorow oraz ustalanie | nadzorowanie zasad zmiany hasel dostepowych, a takze
prowadzenie 1 stale z aktualizowanie rejestru czynnych identyfikatorow.

2. Obowiazki wymienione w ust. 1 realizowane 53 w porozumieniu z Pelnomocnikiem Wajta
Gminy ds. Informagji Niejawnych.




§8

Do zadan administratora serwerdw BIP nalezy w szczegdlnoser:

1) dbaniec o rozwigzamia chronigce strony BIP przed celowym spowolnieniem
lub uniemozliwieniem dostgpu do zasobéw tych stron, zapewnianie warunkow
nieprzerwanego 1 bezpiecznego funkcjonowania serwera oraz serwera Zapasowego
i posadowionego na nich Biuletynu, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Polityce
Bezpieczenstwa Informacii,

2) stale monitorowanie funkcjonowania serwera glownego 1 zapasowego, a w przypadku
awarii serwera glownego niezwloczne uruchamianie dzialania serwera zapasowego
z jednoczesnym powiadomieniem redaktora BIP.

§9

Pracownicy Urzedu sg obowigzani opracowac i przekaza¢ w formie elektronicznej informacje
podlegajace publikacji w BIP na wniosek czlonka Zespolu Redakeyjnego.

Rozdzial 111
Standardy funkcjonowania BIP i terminy publikacji

§ 10

1. Dokumenty przekazywane do publikacji w BIP przekazywane s3 w formie papierowe| oraz
droga elektroniczng za pomoca dowolnego nosnika elektronicznego lub poczis elektroniczng
na adres: gminal@zakrzew.pl.

2. Terminy publikacji w BIP:

a) informacje publikowane s3 w BIP niezwlocznie po ich przyjeciu do publikacji, chyba
ze dla zachowania jednoczesnoscei ich publikacji za posrednictwem innych sposobow podania
do wiadomosdci publicznej jest konieczne uwzglednienie terminu wynikajacego z tych
sposobow,

b) w przypadku, gdy publikowana w BIP informacja podlega dodatkowo wywieszeniu
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy, jej wywieszenie nastepuje niezwlocznie po stwierdzeniu
publikacji w BIP,

¢) w przypadku, gdy publikowana w BIP informacja podlega dodatkowo publikacji w prasie,
publikacja w BIP nastepuje niezwlocznie po stwierdzeniu ukazania si¢ ogloszenia w prasie.

§ 11

1. Realizator przygotowuje do przestania droga elektroniczna redaktorowi BIP tresé
dokumentu wraz z kartg informacyjng.

2. Tresé dokumentu przygotowanego do zamieszezenia na stronie BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez kierownika referatu. Tres¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia na
BIP oraz dolaczana do niego karta informacyjna, sporzadzona wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1, przechowywana jest w jednostce organizacyjnej, w ktorej zostala wytworzona.

§12

Odpowiedzialnos¢ za forme, tresé 1 zgodnosé z obowigzujacymi przepisami przekazywanych
informacji cigzy na kierownikach referatow, w ktorych informacje zostaly wytworzone.
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§13

. Publikowanie informacji na stronic BIP odbywa si¢ poprzez panel administracyjny
w przegladarce intemetowe].

. Dostep do panelu administracyjnego wymaga unikatowego loginu i hasla.

. Uprawnienia do panelu administracyjnego posiadaja  czlonkowie Zespolu
Redakcyjnego BIP.

. Nadawanic, modyfikowanie 1 wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego,
odbywa sie na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

. Kazdy czlonck Zespolu Redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu loginu i hasta.




