ZARZADZENIE NR 1484/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 15 czerwca 2023 r.

W sprawie wyznaczenia o0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie
Miasta i Gminy Katy Wroclawskie oraz ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Na podstawie art.33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz U. 722023 r.
poz. 40) oraz art. 4 ust. | pkt 1iart. S8ust. 213 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz 15 ust. I, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
zdnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.2007.10.68) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wyznaczam do funkcji: Administratora strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej — Marcina
Krasowskiego a w razie nicobecnosci jego obowiazki przejmuje Piotr Krzuszez.

§ 2. 1. Powoluje zespot redakeyjny BIP, w sktad ktorego wchodza:
1) Administrator strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j;

2) pracownicy wydzialow Urzedu Miasta 1Gminy Katy Wroctawskie oraz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych, pelnigcy funkcj¢ redaktorow strony podmiotowej Biuletynu Informacii
Publiczne;j:

a) Katarzyna Gidzinska dla Urz¢du Stanu Cywilnego,

b) Elzbieta Janik, Justyna Salij dla Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami,

¢) Ziemowit Folcik, Michal Ke¢dzior, Stawomir Palichleb dla Wydzialu Gospodarki Przestrzennej,
d) Malgorzata Czuryto-Majka, Weronika Szwaj, Jacek Mroz dla Wydziatu Organizacyjnego,

e) Michat Gorak dla Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego.

f) Dorota Demko-Krystyanczuk, Magdalena Matysek, Agnieszka Pacyna dla Wydzialu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa,

g) Mariusz Los$, Monika Sagan, Anna Jaskoika dla Wydziatu Finansowego,

h) Piotr Neczaj, Anna NiedZwiedzka, Joanna Wojtkowiak dla Wydziatu Planowania i Realizacji Inwestycji,
i) Malgorzata Rydzewska dla Wydzialu Podatkow i Oplat,

J) Marta Lukasik, Monika Romanska dla Wydziatu Funduszy i Dotacji,

k) Anna Tomczak dla Wydzialu Gospodarki Komunalnej,

1) Grzegorz Sulich dla Wydziatlu Utrzymania Drég,

m) Ewa Kaminska, Iwona Tatarek, Magdalena Klepuszewska, Magdalena Olszewska-Pawlik dla Wydziatu
Obstugi Klienta,

n) Grzegorz Pawlak dla Wydziatu Spraw Obywatelskich,
0) Robert Otczyk dla Wydzialu Transportu,

2. Wykaz cztonkéw zespotu redakeyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt z nimi publikowany
jest na stronie BIP.

3. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP naleza w szczegolnoscei:
1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP;

2) okre$lanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat wszystkim
czlonkom zespotu redakeyjnego;

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z prowadzeniem BIP;
X
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4) przekazywanie ministrowi wiasciwemu. do spraw a’dinini'stracj'i. pubiicznjej informacji niezbgdnych do
zamieszozenia na stronie glownej BIP ofaz powiadomienie tego ministra 0 zmianach tresei tych informacji;

5) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnoéci wcelu zachowania spéjnoéei informacji zamieszczanych
wBIP;

6} wspdlpraca z redaktorami w celu realizacji zadaf zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie
zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

7)  madzér nad strukturg BIP,” wtym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskow dotyczacych jej
‘modyfikacji;

8) organizowanie szkolen i spotkan dla zespolu redakcyjnego BIP;

9)  nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawniefi do-panelu adminis'tr'acy_jnego.BIP;

10). nadzdr nad w_ykorzys_t_ahiem i ochrona indywidualnych loginéw oraz hasel dostepu do panelu
adhiinistracyjnego. BIP,

11). wspolpraca z dostawca strony podmictowej; W tym niezwloczne Zglaszanie mu informagcji o awariach
i nieprawidtowoéciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego ich usunigeia;

12)  kontrola dziennika zmian BIP:
4. W czasi¢ nieobecnosci pracownikéw, o kidrym mowa w ust. 1, ich obowiazki przejmuje w zastgpstwie

pracownik Wydziatu Organizacyjnego - Jacek Mréz.

5. Do zadafi redaktora strony podmiotowej BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) publikowanie i aktwalizowanie informacji w BIP, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjuej w ktorej

jest zatrudniony;

2) terminowe i prawidlowe zamieszezanic w.BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji wraz
'z oznacZeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosct osoby kiora wytworzyla lub odpowiada za
trese;

3)  przechowywanie kopii kait informacyjnych tych informacji, ktore zostaly opublikowane w BIP przez
-redaktora;

4) ‘wspolpraca z innymi. pracownikami komérki organizacyjnej wzakresie zwigzanym z publikowaniem
w BIP tych informacji za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

5) nadzér nad .zal_:-;howan_lem_zgodnosm publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosei i spéjnosci;

6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i'wyjadnieh w zakresie zwigzanym z informacjami
opublikowanymi w BIP;

7)  zglaszanie administratorowi probleméw inieprawidio\voéci w funkcjonowaniu strony podmiotowej BIP
lub panelu administracyjnego BIP;

8). zglaszanie kierownikowi komérki orgamzacyjnej wktorej jest zatrudniony, potrzeby zmian zakresu

udostepnianych w BIP inforntacji; zmiane w sposobic przygotowania i przekazywania informacji do publikagji
lub potrzeby zmiany struktury BIP;

9}  uczeéstnictwo w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespolu redakcyjnego BIP.

§ 3. Kierownik wydzialw Urzgdu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie lub pracownik zatridniony na
samodzielnym stanowisku odpowiada za:

1) sprawowanie fortialhego i merytoryczneégo nadzoru nad zakresem i sposobein publikowania w BIP informacji
posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjna, ktorej pracg kieruje;

2) wyznaczenie redaktora oraz whioskowanie do administtatora o nadanie mu stosownych uprawntef do-
panelu administracyjnegoe BIP,

3) zapozndnie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej zprocedura przygotowania ipublikacji
informacji w BIP;
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4)  okreSleni¢ w porozumieniu z obshiga prawng Urzgdu Miasta i i Gmmy Kty Wroctawskie, kt6re informacje
wytwarzane. lub p031adane przez komorke -orgamzacyjna, muszg byé publikowane. w BIP otaz wyznaczenie
zasad ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

5 zapewnienie redaktorowi odpowiedniej ilo§ci ¢zasu na wykonanie zadat zwigzanych 'z prowadzeniem BIP
oraz umozliwieniem mu udzial wszkoleniach i:spotkaniach organizowanych dla zespotu redakeyjnego BIP;

6) udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP wsprawach zwigzanych z prowadzeniem
BIP, zgodnie .z zakresem dziatania komérki organizacyine;j.

§4. 1. Pracownik, ktéry w ramach swoich Kompetericji wytwarza informiacje publiczng podlegajacy publikacji
w BIP lub odpowmda za_jej przechowywanie, zobowigzany jest do. przekazania redaktorowi jej kopil wraz
z zalgezong do nigj kartg informacyjna, ktora stanowi zalacznik nir I do niniejszego zarzadzenia,

2. Redaktor  zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania. mfonnacj'i" publicznej do
publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbédnej zwloki poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i zfoZenie
swojego podpisu na karcie informacyjnej.

3. Informacja publiczna- przekazana do. publikacji w BIP oraz dolgezona do niej_ karta informacyjha sa
przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaly wytwoizone.

4. Publikacj a..inforinacji',_- ktéra w ramach swoich kompetencii wytworzyl lub przechowuje rédaktor, nast¢puje
na podstawie katty informiacyjnej tej informacji, kt6ra musi zostaé zatwietdzona przez Kierownika Wydzialu
w ktorym zatrudniony jest redaktor..

§ 5. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sig-zgodnie z wymogami - okreslonyml w ustawie o dostépié.do
informacji publicznej

2. Informacje publiczne zamieszczane na. str_o_n_'i{:' BIP nie moga zawierac reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, za wyjatkiem skrotdw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. O ile przepisy prawa nie-okreSldja szczegdlowych terminéw publikacji, publikacja lub -aktualizacja
informacji publicznej podlegajacej publikacji w BIP powinna zostat wykonana niezwlocznie, nie podZniej jednak
niz w-terminie 14 dni od dnia przekazania informiacji do publikacji..

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o-ochronie. mformaql ni¢jawnych oraz o. ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na
prywatnosé osoby: ﬁzycznq lub tajemnicg przedsigbiorcy.

5. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej hib anonimizacji danych osobowych, w BIP
umiesz_cza. sie komentarz, w ktorym podaje. sig zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnodci oraz
wskazuje sig organ lub osobg, ktore dokonaty wylaczenia,

6. W przypadku puhhkacp kopii dokument6w, wylaczenie jawnosei ich fragmentéw lub anonimizacji danych

osobowych, dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych:-danych wraz z obowigzkowym zalaczeniem na
koficu udostgpnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o kiérym mowa w ust.5.

7. Wylaczenia jawnodci lub anonimizacji danych osobowych w informacji publicznej wraz z komentarzem,
dokonuje pracownik merytoiyeznie odpowiedzialny za wytwotzenie lub przechowywanie tej informacji.

8 Informacja publiczna 1meZe =zostaé zamieszczona na sifdnie BIP wpostaci plikéw -z danymi
w nastepujgcych formatach: doc, docx, 1tf, pdf, txt; xml, xIs, jpg, ppt, zipx. Nazwy plikéw nie powinny zawicrac
polskich znakéw diakrytycznych. Wielkosé zalgczanych plikéw nie powinna przekraczac 20 MB, za wyjatkiem
dokumentacji do zaméwien. publicznych lub innych dokumentow, kidrych wersji elektronicznej nie mozna zapisad
w pliku, ktérego wielko$é nie bedzie przekraczad ustalonego kryterium,

9. Informacja publiczna, kt6ra nie zostala udostepniona w BIP jést udostgpniona na wniosek.

§ 6. 1. Za opracowanie I'nadz6r nad struktura BIP.odpowiada administrator strony podmiotowej.

2. Struktura B1P moze zawiera¢ dodatkowe: elementy, ktére nie zostaly okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

3. Zmiany w strukturze BIP oObejmujace dodanie, modyfikowanie Tub usunigcie jej elementu, dokonywane 'sg
wylacznie na pisemny wniosek kierownika wydziatu odpowiedzialnego za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem
dziatania.
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4. Wniosek powinien zawiera¢ nastepujace informacje:
1) propozycje nazw dziatu (katalogu) BIP;
2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;
3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dzialu (katalogu) BIP;

4) wskazanie redaktora odpowiedzialnego za prowadzenie dziatu, przy pomocy formularza stanowigcego
zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Administrator strony podmiotowej moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowic¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnosé i przejrzystosé struktury BIP.

§ 7. . Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie czlonkowie zespohu redakcyjnego.

2. Nadawanie, modyfikowanie i cofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢ wylacznie
na pisemny wniosek kierownika wydziatu sporzadzony przy pomocy formularza stanowiacego zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. Osobie wyznaczonej do funkcji redaktora nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca ktorego loguje
si¢ do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien iprzydzieleniu loginu i hasta, administrator strony podmiotowej niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobe, ktorej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektroniczne;.

5. Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

6. W przypadku blokady konta, redaktor zglasza potrzebg jego odblokowania, za pomoca poczty
elektronicznej, na stuzbowy adres administratora strony podmiotowej BIP.

7. Po otrzymaniu zgloszenia administrator strony podmiotowej odblokowuje konto, oczym informuje
redaktora zwrotng wiadomo$cia email.

§ 8. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 1009/2022 Burmistrza Miasta
i Gminy Katy Wroctawskie zdnia 04 marca 2022 r. w sprawie wyznaczenia o0sob odpowiedzialnych za
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie oraz ustalenia zasad
publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr J:?%Zyﬂad{n

Gloéwny specjalista  Glowny specjalista

QAo Yorr ot G

Piotr Krzuszcz Marcin Krasowski
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et

Zalgcznik N1 do-zarzadzenia Nr 1484/2023
Burmistrza Miasta i Gminy K4ty Wroctawskie.
z dnia 15 czerwea 2023 r.

Karta informacyjna

KARTA INFORMACYINA

Nazwa komdrki organizacying Ursedu, Kora n«jmor@!a Tub praechowiie mjbmmcje
publiczng podlegajgeq publikacyi na sirornie BIR}

Tytul informacji (czego dotyezy):

Sizgerowane miejsece publiiacji informacii na stronie RIP:

Informacje wytworzyla (imie | BAZWisko): .ui.eieiranronamssonrnisssenionacmeensane
Data wytworzenia informacii (podpisania dokamentu): ...cuieuseeecceerrinnennins
Informacj¢ zatwierdzila do publikacji w BIP (imie i nazwisko): «..oocieeeevans eeremremsemasans
Data zatwisrdzenia informiaciis c..coveniniiecemeenn e ermrrmnin i rxanns
P ity s o

Inforinacjg otrzymal de zamieszczenia w BIP (imie § nazwiske): vocc-oiruevennens S -
Data przekazania informacji redakorowi BIP: ....cooveeemmeecemmincemnanns -

Podgs by wprowdonid imancis v sons B
Uwagt:
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Zatgeznik Nr2 do zarzadzenia Nt 1484/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskic

z dnia 15 czerwca 2023 1.

Formularz zgloszeniowy

‘Driot porsi: Biuletyn Informacii Publicznej

Rola: | "7 Redaktor BIP

Login:

F imie

Nazwiskb' Nazwisko
Teliefon: 1 Telefon
g-rail:. | emails

Zakres uprawnien

Zakiadkl

' Akceptacja Kisrowiika Wydzialu.

‘Dtz

Padpis | placratka

1d: 77CEOR2C-2C69-4C42-8431 -D7ED388F6A43. Podpisany

Strona 1



