Zarzadzenie nr 5/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Nedzy
z dnia 29.01.2019 r.

w sprawie: powolania zespolu redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego
Centrum Kultury w Nedzy oraz okreSlenia zasad przygotowywania i zamieszczania
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Centrum Kultury w Nedzy.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U.2018 poz.1330,1669), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia sprawnego i powszechnego dostepu do informacji publicznej powotuje
si¢ Zespot Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Centrum Kultury w Nedzy
zwanego dalej Zespotem w skladzie:
1) Anna Jegerska-Michalska — glowny redaktor,
2) Tomaszewska Renata - cztonek zespotu.

§2

Do zadan zespotu redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej, zwanego dalej BIP
w szczegolnosci nalezy:
1) zapewnienie sprawnego i powszechnego dostepu do informacji publicznej, bedace;j
w posiadaniu Gminnego Centrum Kultury w Nedzy.
2) analizowanie uwag i spostrzezen uzytkownikow BIP w zakresie dostepno$ci informacji
publicznej oraz inicjowanie dziatan usprawniajacych funkcjonowanie BIP.
3) dostosowywanie BIP do obowigzujacych standardow, wymagan 1 oczekiwan
uzytkownikow;
4) udostgpnianie na stronach BIP informacji zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia

2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018r., poz. 1764,1669 z zachowaniem
ochrony informacji prawnie chronionych.

§3
Redaktor Gtowny BIP odpowiada za:
1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadz6r merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;
2) nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczonych w BIP;
3) dokonywanie modyfikacji i usprawnien majacych na celu poprawienie funkcjonalnosci
BIP;
4) zapoznawanie cztonka zespotu ze sposobem zamieszczania informacji
publicznych w BIP oraz udzielanie instruktazu dotyczacego zasad opracowywania
dokumentow do publikacji;
5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;
6) wspolpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie informacji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia;
7) wspotpraca z cztonkiem zespotu w celu realizacji zadan zwiagzanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego
ich wykonania.



§ 4
1. Cztonek zespotu odpowiada za:
1) opracowywanie dokumentoéw zawierajacych informacj¢ publiczng wg ustalonych
zasad;
2) zamieszczanie w BIP dokumentéw stanowiacych informacje publiczng i ich
aktualizacje we wilasciwej tematycznie zaktadce menu.
4) monitorowanie tresci zawartych w BIP oraz zglaszanie propozycji zmian do
Gltownego redaktora BIP;
5) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;
6) terminowe 1 prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji;
8) nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
1 spdjnosci;
9) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w BIP;
10) zgtaszanie gldéwnemu redaktorowi probleméw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;

§5
Ustala si¢ zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Centrum
Kultury w Nedzy.
1. Gminne Centrum Kultury w Nedzy, w domenie publicznej, pod adresem
Internetowym: bip.gcknedza.pl prowadzi stron¢ podmiotowa BIP, przeznaczona do
udostepniania informacji publicznych Gminnego Centrum Kultury w Nedzy.
2. Dokumenty zawierajace informacj¢ publiczng winny by¢ niezwlocznie zamieszczane
w BIP-ie.

§7
1. Publikowanie informacji w BIP, odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
2. Publikujac zeskanowane dokumenty nalezy, w miare mozliwosci, przygotowywac je jako
rozpoznawalne pliki PDF.
3. W publikowanych w BIP treSciach nie mogg pojawia¢ si¢ reklamy i materiaty
reklamowe, a takze niewyjasnione skroty, z wyjatkiem powszechnie przyjetych
1 zrozumiatych.
4. Nazwy publikowanych plikoéw powinny zwigzle i tresciwie okresla¢ ich zawartos¢.

§8
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie
podmiotowej BIP:
1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiada gtowny redaktor, dyrektor oraz
czlonek zespotu.
2. Glowny redaktor oraz czlonek zespotu zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.02.2019 r.



