ZARZADZENIE NR 352
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 11 lutego 2020 r.

W sprawie wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroclawskie oraz ustalenie zasad publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Na podstawie art.33 ust.1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2019,506) oraz
art.4 ust. | pkt 1 i art.8 ust2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (4.
Dz.U.2019.1429) oraz § 15 ust. |, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 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 - Andrzeja
Krysmalskiego oraz Tomasza Krzuszcza.
§ 2.1. Powotujg zespdt redakeyjny BIP, w skiad ktorego wehodza:
1) administrator strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej;
2) pracownicy wydziatéw Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych, petniacy funkcjg redaktoréw strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej:
a) Katarzyna Gidzinska dla Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Agnieszka Zakrzewska, Elzbieta Janik, Michat Kedzior dla Wydziatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,
c) Tomasz Krzuszcz, Piotr Stowinski, Monika Romanska, Ewa Figas, Weronika Szwaj dla Wydziatu
Organizacyjnego,
d) Alicja Sawoniewicz i Magdalena Olszewska-Pawlik dla Biura Rady Miejskiej oraz w zakresie prowadzenia
rejestru uchwat Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich,

e¢) Dorota Demko-Krystyaficzuk, Agnieszka Pacyna dla Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
f) Monika Sagan dla Wydziatu Finansowego, Katarzyna Wojtaszek samodzielne stanowisko d/s kadr,
g) Marcin Orszulak dla Wydziatu Planowania i Realizacji Inwestycji,

h) Joanna Zagodrska i Hanna Wrzesien dla Wydziatu Podatkéw i Optat,

i) Anna Dgbicka dla Petnomocnika d/s Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
w zakresie prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie i dziatalnosci

Gminnej Rady Seniorow,
J) Anna Krolikowska i Anna Tomczak dla Wydzialu Gospodarki Komunalnej,

k) Ewa Wijatyk, Zaneta Kossifiska, Anna Niedzwiedzka i Grazyna Kulegowska-Kubik dla Wydziatu Zamowien

Publicznych,
1) Sebastian Grochalski i Krzysztof Kocielski dla Wydziatu Drog i Transportu,

m) Magdalena Zawisza dla Wydziatu Obstugi Klienta,

n) Michat Gorak i Grzegorz Pawlak dla Wydziatu Spraw Obywatelskich.,

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

3. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP naleza w szczegdlnoscei:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

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

3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z prowadzeniem BIP;
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4) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do
zamieszczenia na stronie gléwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informacji;

5) nadz6r i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

6) wspolpraca z redaktorami w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie
zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

7) nadzor nad struktura BIP, wtym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskéw dotyczacych jej
modyfikacji;

8) organizowanie szkolen i spotkan dla zespoltu redakcyjnego BIP;

9) nadawanie. modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

10) nadz6ér nad wykorzystaniem iochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostgpu do panelu
administracyjnego BIP;

11) wspolpraca z dostawca strony podmiotowej, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidfowego ich usuniecia;

12) kontrola dziennika zmian BIP.

4. W czasie nieobecnosci pracownikow, o ktérym mowa w § 1, ich obowiazki przejmuje w zastepstwie pracownik
Wydziatu Organizacyjnego — Piotr Stowinski.
5. Do zadan redaktora strony podmiotowej BIP naleza w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej

w ktorej jest zatrudniony;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra wytworzyla lub odpowiada za

tresé;

3) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaly opublikowane w BIP przez
redaktora;

4) wspdtpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP
tych informacji,, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni

5) nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy iwyjasnien w zakresie zwiazanym z informacjami
opublikowanymi w BIP;

7) zglaszanie administratorowi probleméw i nieprawidfowosci w funkcjonowaniu strony podmiotowej BIP lub
panelu administracyjnego BIP;

8) zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony, potrzeby zmian zakresu
udostgpnianych w BIP informacji, zmiang w sposobie przygotowania i przekazywania informacji do

publikacji lub potrzeby zmiany struktury BIP;
9) uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.
§ 3. Kierownik wydzialu Urzgdu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w BIP informacji
posiadanych lub wytwarzanych przez komoérke organizacyjna, ktérej pracg kieruje;

2) wyznaczenie redaktora oraz wnioskowanie do administratora o nadanie mu stosownych uprawnien do panelu
administracyjnego BIP;

3) zapoznanie wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej z procedurg przygotowania i publikacji informac;ji
w BIP;
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4) okreslenie w porozumieniu z obstuga prawna Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie, ktére informacje
wytwarzane lub posiadane przez komdrke organizacyjng, muszg by¢ publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasad
ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

5) zapewnienie redaktorowi odpowiedniej ilosci czasu na wykonanie zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz
umozliwieniem mu udziatu w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP;

6) udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych z prowadzeniem BIP,
zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyijne;j.
§ 4. 1. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczna podlegajaca publikacji

w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania redaktorowi Jej kopii wraz
z zalgczong do niej kartg informacyjna, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej do publikacji.
Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwloki poprzez wpisanie daty otrzymania informacji i zfozenie swojego
podpisu na karcie informacyjnej.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta informacyjna sg
przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktdrej zostaty wytworzone.

4. Publikacja informacji, ktérg w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje redaktor, nastgpuje na
podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktora musi zosta¢ zatwierdzona przez Kierownika Wydziatu
w ktorym zatrudniony jest redaktor.

§ 5. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o dostepie do
informacji publicznej

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawieraé reklam oraz niewyjasnionych skrétow, za
wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegétowych terminéw publikacji, publikacja lub aktualizacja informacji
publicznej podlegajgcej publikacji w BIP powinna zostaé wykonana niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia przekazania informacji do publikacji.

4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach okreslonych w przepisach

o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu
na prywatnos¢ osoby fizycznej (ustawa zdnia 10 maja 2018 r. oochronie danych osobowych (.

Dz.U.2019.1781) lub tajemnice przedsigbiorcy.

5. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej lub anonimizacji danych osobowych, w BIP umieszcza
si¢ komentarz, w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje sig
organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenie jawnosci ich fragmentéw lub anonimizacji danych
osobowych, dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowiazkowym zafaczeniem
na konicu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérym mowa w ust.5.

7. Wylaczenia jawnosci lub anonimizacji danych osobowych w informacji publicznej wraz z komentarzem,
dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

8. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w nastepujacych
formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xml, xls, jpg, ppt, zipx. Nazwy plikéw nie powinny zawieraé polskich znakéw
diakrytycznych. Wielkos¢ zataczanych plikéw nie powinna przekraczaé 20 MB, za wyjatkiem dokumentacji do
zamowien publicznych lub innych dokumentéw, ktorych wersji elektronicznej nie mozna zapisa¢ w pliku,
ktorego wielkos¢ nie bedzie przekraczaé ustalonego kryterium

9. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniona na wniosek.
§ 6. 1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator strony podmiotowe;j

2. Struktura BIP moze zawiera¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub 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 bedg w nim publikowane;
3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP
4) wskazanie redaktora odpowiedzialnego za prowadzenie dzialu, przy pomocy formularza stanowigcego
zalgcznik 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 spjnosé i przejrzystosé struktury BIP.
§ 7. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie 893/2018 Burmistrza Miasta
i Gminy Katy Wroclawskie z dnial6 lutego 2018 r. w sprawie wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie oraz ustalenia zasad publikacji
i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.
§ 8. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie cztonkowie zespotu redakcyjnego
BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i cofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa sie wylacznie na
pisemny wniosek kierownika wydzialu 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 sig do
systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasfa, administrator strony podmiotowej niezwlocznie informuje
o tym fakcie osobg, ktérej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty elektroniczne;.

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

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

7. Po otrzymaniu zgloszenia administrator strony podmiotowej odblokowuje konto, o czym informuje redaktora
zwrotng wiadomoscia email.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 352
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie
zdnia 11 lutego 2020 r.

Karta Informacyjna

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu, kiora wytworzyla lub przechowuje informacje

publiczng podlegajgcq publikacji na stronie BIP

| Tytul informacji (czego dotyczy): l

J I
Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP: f
1

| Informacje wytworzyl/a (imig i nazwisko): ....... T ———

Data wytworzenia informacji (podpisania dokumentu): .................

Informacj¢ zatwierdzil/a do publikacji w BIP (imi¢ i nazwisko):
|

‘ Data zatwierdzenia informacji: ........ccoveverreresnerssnserscsenensenenss

f Podpis osoby zatwierdzajacej informacje

! Informacj¢ otrzymal do zamieszczenia w BIP (imie i nazwisko):

|
!

I Data przekazania informacji redaktorowi BIP; ............coocveevesceensnecssssssssssssssssssssnses

1

Uwagi:

I
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Formularz zgtoszeniowy

Dziat portalu: Biuletyn Informacji Publicznej
Rola: | [ ] Redaktor BIP
LOBGIRE | ..comecommmsmmmmamsmisicsss o e
[] [] L]
Nowy Aktualizacja Wycofanie
Departament/Biuro Symbol uZzytkownik danych rawnief
D3 o D D)3 B D 240 0 —ele
Imie Imie
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:
Zakres uprawnien
Dziatl Zaktadki
Uwagi
Akceptacja Kierownika Wydziatu
Data Podpis i pieczatka




