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76-024 SWIESZYNO
ZARZADZENIE NR 448A/11/2021
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 13 lipca 2021 r.

w sprawie zasad prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Swieszyno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r., poz. 713), art. 4 ust. 1 pkt L iart. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzes$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r., poz. 2176 ze zm.) oraz
§ 15 ust. 1 pkt 2 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U z 2007 r., Nr
10 poz. 68), zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam zasady zamieszczania informacji publicznych w urzedowym
publikatorze teleinformatycznym ,Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Swieszyno”,
zwanym dalej BIP, okre$Slone w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8 2. Wprowadzam wykaz danych publicznych objetych obowigzkiem
zamieszczenia w BIP ze wskazaniem stanowisk stuzbowych odpowiedzialnych za ich
udostepnienie, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zastepcy Woéjta Gminy Swieszyno.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 448A/111/2021
Wojta Gminy Swieszyno

z dnia 13 lipca 2021 .

Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Swieszyno.

1
Postanow?enia ogodlne
1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Urzedu Gminy Swieszyno, zwana dalej Procedura BIP.
2. Urzad Gminy w Swieszynie prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej o
adresie https://ug.swieszyno.ibip.pl zwang dalej strong BIP.

§2

Stownik pojec
Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:
1) zespot redakcyjny BIP - zesp6t os6b wyznaczonych przez Waéjta do wykonywania
zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdélnosci do zamieszczania w nim
informacji publicznych;
2) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajgca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6
wrzes$nia 2001 r., (Dz. U. 2019 poz. 1429 t.j.);
3) redaktor BIP - osoba wyznaczona przez Woéjta, odpowiedzialna za prawidiowe
prowadzenie BIP;
4) administrator strony podmiotowej BIP - osoba wyznaczona przez Woijta,
odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny nad strong podmiotowa BIP;
5) panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony
cztonkom zespotu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnoSci
zarzadzania jego strukturg i aktualizowania jego tresci;
6) dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane
sg informacje z danej dziedziny;
7) struktura BIP - glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich
rozmieszczanie wzgledem siebie;
8) komorki organizacyjne - referaty, samodzielne stanowiska Urzedu Gminy w
Swieszynie;
9) operator systemu - firma, ktéra na mocy zawartej umowy z Gming Swieszyno
odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych
stanowigcych zawartos$c¢ strony BIP.

§3
Zespo6t redakeyjny BIP
1. Tworzy sie zespo6t redakcyjny BIP, w sktad ktérego wchodza:
1) redaktor BIP;
2) administrator strony podmiotowej BIP;
3) pracownicy posiadajacy dostep do panelu administracyjnego BIP;
2. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzor
merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;


https://ug.swieszyno.ibip.pl

b)
c)
d)
e)

f)

9)

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie i weryfikacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

przyjmowanie i zatwierdzanie wnioskOw o0 nadanie uprawnien do panelu
administracyjnego BIP;

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

nadzor i podejmowanie niezbednych czynno$ci w celu zachowania spdéjnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

wspoipraca z komdérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidtowego ich wykonania;

organizowanie szkolen i spotkah dotyczgcych BIP;

3. Do zadan administratora strony podmiotowej BIP nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zZwigzanym z prowadzeniem BIP;

przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej BIP oraz
powiadomienie tego ministra o zmianach tresci tych informaciji;

realizacja wniosk6w dotyczacych modyfikacji struktury BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnieh do panelu administracyjnego
BIP;

nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego BIP;

wspoipraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji
0 awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidlowego ich usuniecia;

kontrola dziennika zmian BIP.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, o ktorym mowa w ust. 5, jego obowigzKi
przejmuje w zastepstwie pracownik wyznaczony przez Wjta.
5. Do zadan komdrek organizacyjnych nalezg w szczegdlnoSci:

a)

b)

d)

e)

f)

publikowanie, aktualizowanie a w razie konieczno$ci anonimizowanie danych
osobowych zawartych w zamieszczanych informacjach publicznych w dziale
BIP, do prowadzenia ktérego zostat wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania
komérki organizacyjnej, w ktérej pracuje;

terminowe i prawidlowe 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 przezjaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

wspotpraca z innymi pracownikami komadrek organizacyjnych, w zakresie
zwigzanym z publikowaniem w BIP tych informaciji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sa oni odpowiedzialni;

nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w dziale BIP informaciji z
aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
1spdéjnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za
prowadzenie ktérych on odpowiada;

zgtaszanie redaktorowi BIP probleméw i nieprawidiowosci w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;



9)

h)

zgtaszanie kierownikowi komarki organizacyjnej w ktérej pracuje, potrzebe
zmian z zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie
przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian
struktury BIP;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dotyczacych BIPu.

§4
Zadania kierownikéw komodrek organizacyjnych

1. Kierownik kazdej komoérki organizacyjnej odpowiada za:

a)

b)

c)

d)

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komoérke
organizacyjna, ktorej praca kieruje;

wyznaczenie pracownikéw oraz wnioskowanie do redaktora BIP o nadanie im
stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

zapoznanie wszystkich pracownikéw komarki organizacyjnej z procedura
przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz z trescig Procedury BIP;
okreslenie w porozumieniu z redaktorem BIP, ktére informacje wytwarzane lub
posiadane przez komodrke organizacyjng musza byc¢ publikowane w BIP oraz
wyznacza zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej.

85

Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP
Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w
ustawie o dostepie do informacji publicznej.
Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam
oraz niewyjasnionych skrotéw, z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i
zrozumiatych.
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.
W  przypadku publikacji kopii dokumentéw, wytgczenia jawnos$ci ich
fragmentow, dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.
Wytgczenia jawnosci informacji publicznej dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informaciji.
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci
plikéw z danymi w formatach okreslonych ustawa o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz zgodne z wytycznymi dla
dostepnosci tresci internetowych WCAG. W nazwach plikbw nie nalezy
stosowac polskich znakéw diakrytycznych.
Redaktor BIP ma obowigzek udzielania wyjasnien komdérkom organizacyjnym
w sprawie obowigzujacego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostepniana
w trybie wnioskowym.

86
Struktura BIP
Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada redaktor BIP oraz
administrator strony podmiotowej BIP.



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

Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej
elementu, dokonywane sg wytgcznie na pisemny wniosek kierownika wtasciwej
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem
dziatania.

Wniosek zawiera:

e propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;

« wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;

* uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

Redaktor BIP moze dokonaé¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmoéwic
wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby
spojnosé i przejrzystos¢ struktury BIP.

87
Panel administracyjny BIP

Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada zespo6t redakcyjny BIP.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnienh do panelu
administracyjnego BIP, odbywa sie wylgcznie na wniosek kierownika wiasciwej
komorki organizacyjnej.

Wyznaczonej osobie nadawany jest przez administratora strony podmiotowej
BIP unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje sie do systemu. Hasto
nalezy zmieni¢ przy pierwszym logowaniu.

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



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 448A/111/2021
Wéjta Gminy Swieszyno

z dnia 13 lipca 2021r.

Wykaz danych publicznych objetych obowigzkiem zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej wraz ze wskazaniem stanowisk pracy odpowiedzialnych za ich

Zakres tematyczny

Informacje publiczne zwigzane
z pracg Wojta

Informacje publiczne zwigzane
z pracami Rady Gminy
Swieszyno

Informacje publiczne zwigzane
z ochrona srodowiska

Informacje publiczne zwigzane
z finansami gminy

Informacje publiczne zwigzane
z ewidencja ludnosci oraz
dowodami osobistymi

Informacje publiczne zwigzane
z dotacjami dla organizacji
pozarzgdowych

udostepnienie

Przyktadowe dokumenty

Zarzadzenia, obwieszczenia,
ogtoszenia, informacje itp.

Obwieszczenia i informacje

Sposéb zatatwiania spraw,
formalnos$ci, optaty itp.

Zarzgdzenia, informacje,
ogtoszenia, wyniki konkurséw, Rozwoju, Promocji i Spraw
dokumenty konkursowe itp. Spotecznych

Osoby odpowiedzialne
za tresc¢

stanowisko ds.

sekretariatu

Sktad Rady Gminy i Komisji
Rady Gminy, plany prac i
terminy spotkan Komisji

Porzgdek obrad wraz z
projektami uchwat, protokoty
posiedzen Rady oraz posiedzen
Komisji, uchwaly RG

stanowisko biura obstugi
Rady Gminy

stanowisko ds. ochrony

i innych instytucji publicznych

Budzety, projekty budzetow,
informacje i opinie RIO,
sprawozdania kwartalne roczne

Srodowiska
i pétroczne z wykonania Skarbnik, pracownicy
budzetu, Wieloletnia Prognoza referatu finansowo-
Finansowa, zmiany Wieloletniej budzetowego

Prognozy Finansowej, humery
kont bankowych, podatki i
optaty, majatek publiczny itp.

Kierownik USC

Pracownicy referatu ds.

administracyjnych i obstugi



Informacje publiczne zwigzane Postepowania z zakresu Prawa

z Prawem Zamoéwien
Publicznych

Informacje publiczne zwiazane
Zz zamowieniami, do ktorych nie
stosuje sie PZP

Informacje publiczne zwigzane
ze sprzedaza nieruchomosci
przez Gmine

Informacje publiczne zwigzane
z dziatalnoscig Urzedu Stanu
Cywilnego

Informacje publiczne zwigzane
z planowaniem przestrzennym

Informacje publiczne zwigzane
Z organizacja pracy Urzedu
Gminy

Informacje publiczne zwigzane
z przeprowadzaniem kontroli w
Urzedzie Gminy

Informacje publiczne zwigzane
z procedurami naboru nowych
pracownikow

Informacje publiczne -
oswiadczenia majgtkowe

Informacje publiczne zwigzane
z planami, strategiami i
programami gminnymi

Zamowien Publicznych
(przetargi)

wybér wykonawcy itp.

Postepowania przetargowe,
ogtoszenia, wykazy, oferta
inwestycyjna itp.

Sposoby zatatwiania
formalnosci, optaty itp.

MPZP, konsultacje spoteczne,
wydane decyzje, zatatwianie

spraw itp.

Organizacja pracy (wykaz

pracownikéw), godziny pracy,

regulamin organizacyjny itp.

Kontrole zewnetrzne

Postepowania rekrutacyjne

Oswiadczenia majgtkowe

przedstawicieli wiadz gminy,
pracownikOéw urzedu ijednostek

podlegtych

Plany gminne, strategie

stanowisko ds. zamoéwien
publicznych

Zapytania ofertowe, wykaz ofert, stanowisko ds. zamowien

publicznych

stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami

Kierownik USC

Pracownicy referatu ds.
Inwestycji i Budownictwa

Zastepca Woéjta Gminy

stanowisko ds.
administracyjnych i obstugi
sekretariatu

stanowisko ds. kadr i ptac

stanowisko biura obstugi
Rady Gminy,
stanowisko ds. kadr i ptac

Zastepca Wojta Gminy
Pracownicy referatu ds.

Rozwoju, Promociji i Spraw
Spotecznych



Informacje publiczne zwigzane Pracownicy referatu ds.
z procedurami organizacji Procedura zgtoszenia itp. Rozwoju, Promocji i Spraw
zgromadzen publicznych Spotecznych

Informacje publiczne zwigzane

- - Obwieszczenia, ogtoszenia itp. Kierownik USC
z wyborami i referendami

Wszelkie inne informacje
niepodane w niniejszym
wykazie, ktdre zgodnie z
przepisami prawa lub
poleceniem kierownictwa
urzedu powinny by¢
opublikowane w BIP

Odpowiedzialni
pracownicy merytoryczni



