Zarzadzenie Nr 021.09.2014
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi O$wiaty w Mroczy
z dnia 20 listopada 2014r.

w sprawie zasad funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego
Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy.

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (tekst jednolity: Dz. U. 2014, poz. 782) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam ponizsze zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego
Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy.

§2.

Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w
Mroczy,

2) GZOO - Gminny Zesp6t Obstugi Oswiaty w Mroczy,

3) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

4) Administrator BIP — osoba wyznaczona przez Burmistrza MiG Mrocza jako
administrator strony www.bip.mrocza.pl,

5) Dyrektor — dyrektor GZOO,

§ 3.

BIP prowadzony jest na stronie www.bip.mrocza.pl w podzaktadce Gminny Zespoét
Obstugi Oswiaty na podstawie Porozumienia w sprawie udostepnienia systemu
aplikacji informatycznych, zawartego pomiedzy Dyrektorem i Burmistrzem Miasta i
Gminy Mrocza.

§4.

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej.

2. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i
zrozumiatych.



3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych.

4. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP, jest udostepniana w
trybie wnioskowym. Wz6r wniosku stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§5
1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada wytgcznie redaktor BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnier do panelu administracyjnego
BIP odbywa sie¢ wytgcznie na pisemny wniosek Dyrektora kierowany do
Administratora.

3. Redaktorowi BIP nadawany jest login i hasto, za pomoca ktérego loguje sie do
systemu.

4. Redaktor BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

§6
1. Redaktora BIP wyznacza Dyrektor.

2. W przypadku nieobecnosci redaktora, jego obowigzki przejmuje w zastepstwie
osoba wyznaczona pisemnie przez Dyrektora.

§7

Do obowigzkéw redaktora BIP nalezy w szczegolnosci:

1) publikowanie, aktualizowanie lub usuwanie informacji w BIP, zgodnie z
zakresem dziatania GZOO,

2) terminowe | prawidiowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty
wytworzenia, tozsamosci osoby ktéra ja wytworzyta oraz odpowiada za jej
treS¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP,

3) przechowywanie informacji publicznych w formie, w jakiej zostaty one
przekazane do publikacji,

4) wspotpraca z innymi pracownikami GZOO w zakresie zwigzanym z
publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie Iub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni,

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

6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w BIP,



7) zgtaszanie Administratorowi BIP probleméw i nieprawidiowosci w

funkcjonowaniu strony BIP,

8) zgtaszanie Dyrektorowi potrzeby zmian zakresu udostepnianych w BIP

informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do
publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP,

9) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla redaktorow

BIP.

§8

Kompletnoé¢ i aktualizacja danych w BIP powinna nastepowaé niezwiocznie po
powstaniu informac;ji publicznej lub jej zmianie.

§9

Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowiazany
jest do przekazywania jej osobiscie w formie pisemnego dokumentu redaktorowi
wraz z informacjg zawierajaca:

1)
2)
3)

4)

5)

tytut informacji (czego dotyczy),
sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP,

tozsamos¢ osoby, ktéra jg wytworzyta (imie i nazwisko) lub odpowiada za jej
tresC (osoba, ktéra podpisata dokument i w ramach swoich kompetencji
reprezentuje organ na zewnatrz),

date wytworzenia informacji (podpisania dokumentu/data zapisana w
dokumencie),

okres przez jaki informacja powinna by¢ publikowana w BIP.

§10

Pracownik, o ktorym mowa w § 9 przekazuje informacje publiczng z wylaczeniem
jawnosci danych prawnie chronionych poprzez skuteczne ich zakrycie wraz z
komentarzem zawierajgcym:

1)
2)
3)

zakres wytaczenia,
podstawe prawng wytaczenia jawnosci,

wskazanie organu lub osoby, kitére dokonaly wytgczenia, a w przypadku, o
ktorym mowa w art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej podmiot, w interesie ktérego dokonano wytgczenia
jawnosci.

§ 11

Za tres¢ informacji publicznej odpowiada pracownik, o ktérym mowa w § 9, ktoéry
sprawdza rowniez prawidtowos¢ umieszczenia informacji przez redaktora BIP.



§12

1. Za strukture BIP odpowiada redaktor.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie iej
elementu dokonywane s3g;

1) z inicjatywy redaktora w porozumieniu z Dyrektorem oraz pracownikiem, o
ktérym mowa w § 8, jezeli zmiana dotyczy wytwarzanej lub przechowywanej
przez niego informacji publicznej,

2) na wniosek Dyrektora lub pracownika, o ktérym mowa w § 9 (w uzgodnieniu
z Dyrektorem) zawierajgcy:

a) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP,

b) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane,

c) uzasadnienie konieczno$ci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP,

4. Redaktor moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odméwié wprowadzenia
zgtoszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzytyby sp6jno$¢ i przejrzysto$é
struktury BIP.

§13
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom GZOO.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 021.09.2014r.
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi O$wiaty w Mroczy
z dnia 20 listopada 2014r.

DANE WNIOSKODAWCY

Nrtelefonu: ...

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacii
publicznej (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 782) zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie informacji w
nastepujacym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

dostep do przegladania informacji w urzedzie kserokopia pliki komputerowe

RODZAJ NOSNIKA:

CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACJI:

Odbiér osobiscie przez wnioskodawce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2002r.Nr 101, poz. 926z p6zn.
zm.)

miejscowose, data podpis Wnioskodawcy

Uwagi:

* prosze zakresli¢ witasciwe pole krzyzykiem

** wypetni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej _
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