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UCHWAL.A NR 36 /2016/2017
RADY PEDAGOGICZNEJ ZESPOLU SZKOL W WIECHLICACH
z dnia 13 lutego 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu BIP w Zespole Szkot w Wiechlicach.

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst
jedn.: Dz. U. Nr 112, poz.1198 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr
67, poz. 619), uchwala sig¢, co nast¢puje:

§1
Rada Pedagogiczna zatwierdza procedur¢ Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej

w Zespole Szkot w Wiechlicach, stanowigcg zatgcznik nr 1 do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ dyrektorowi szkoty.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 13 lutego 2017 r.

Przewodniczgcy Rady Pedagogicznej

Dyrektor Zespotu Szkot w Wiechlicach
Cecylia Brodzinska
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WZKOT w Wiechlicach

Zalgeznik nr 1 do
Uchwaly nr 36/2016//2017
Rady Pedagogicznej Zespolu Szkol w Wicchlicach

|

ul.Brzozowa 17, 67-300 Szprotawa i
( 8 17, 67-300 Szprotawa z dnia 13.02.2017 1.

tel. 68 376 75 53

w sprawic wprowadzenia do uzytku szkolnego

NIP 924-19-05-598 12 N Q -~y . oY > i : .
I 19-05-598. REGON 361961866 Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej

Y
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w Zespole Szkot w Wiecehlicach
Regulamin Biuletynu Informacji Publicznej

w Zespole Szkol w Wiechlicach

I. Zasady ogélne

Niniejsze zasady obowigzujg wszystkich pracownikow Zespolu Szkél w Wiechlicach.
Ninicjszy regulamin reguluje zasady 1 tryb publikowania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Szkol w Wiechlicach zwanym dalej strong
BIP.

Zakres i sposob publikowania informacji okresla si¢ na podstawie przepisow ustawy
z dnia 6 wrzesnia 20011, o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze
zm.), oraz rozporzadzen Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 17 maja 2002r. (Dz. U. Nr 67 poz. 619), a takze
aktualnic obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkot w Wiechlicach,
oraz, innych przepisow prawa, stosowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne
Szkoty, ktore nakltadajg na nie obowigzek publikacji informacii.

Strona BIP jest wyodr¢bniona z serwisu internctowego Zespotu Szkot w Wiechlicach.
Informacja publiczna na stronach Biuletynu pochodzi bezposrednio od pracownikow
Zespotu Szkot w Wiechlicach , co oznacza ze:

a) dotyczy zakresu obowigzkow wlasnego stanowiska pracy,
b) jest si¢ odpowiedzialnym merytorycznie za tres i termin publikacji w BIP.

Sposob zarzgdzania i publikowania informacji na stronie BIP oparty jest na systemie
informatycznym, ktory umozliwia samodzielne zarzadzanic 1 publikowanie informacji
przez pracownikow Zespotu Szkot w Wiechlicach .

Informacja publiczna, ktora nie zostala udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu jest udostgpniana na wniosek. Wiasciwg do udziclania informacji publiczne;j
pozostaje jednostka organizacyjna Szkoly, w zakresic wiladciwosci rzeczowej sprawy,
ktorej informacja ma dotyczyc:

a) wzor decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej stanowi Zalgeznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu,

b) wzor decyzji o umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publicznej stanowi
Zalgceznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



b

0.

9.

10.

12.

II. Sposéb publikowania danych

Publikowanic informacji na stronie BIP odbywa si¢ poprzez modul administracyjny
dostepny  pod  adresem  hitps:/bip.wrota.lubuskie.pl/zswiechlice/system/loguj.php
7 wykorzystaniem standardowej przegladarki internetowej. W celu skorzystania z modulu
administracyjnego nalezy si¢ zalogowaé tj. podaé prawidlowg indywidualng nazwg
uzytkownika (login) i hasto dostgpowe

Dane mogg by¢ aktualizowane automatycznie poprzez system informatyczny.

Dostep do panelu administracyjnego posiadajg wylgeznie administratorzy BIP, ktorzy
zostali wyznaczeni do wprowadzania i aktualizowania informacji na stronie BIP.

Upowaznione osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP
zobowigzane sg do nalezytej staranno$ci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im
indywidualnych logindéw i haset dostgpowych.

Publikowanie informacji na stronic BIP nast¢gpuje w drodze wprowadzenia przez
redaktoréw informacji do wlasciwych formularzy WWW  dostepnych w  panelu
administracyjnym, zapisaniu ich w bazie danych systemu oraz akceptacji wprowadzone;
informacji przez moderatorow.

Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej, automatycznie dolgczana
jest tzw. metryczka zawierajgca informacje o dacie wprowadzenia i publikacji oraz
o dacie modyfikacji informacji.

Osoba, ktora jest autorem informacji nie musi by¢ tozsama z osoba, ktdra jg wprowadza
na strong BIP. Osoba wprowadzajgca informacje na stron¢ BIP zobowigzana jest

okresli¢ czas wys$wictlania danej informacji na stronie BIP (czas jej aktualno$ci).

Jedynie w przypadku informacji, ktore ze wzgledu na swaéj charakter nie posiadajg czasu
aktualnosci (np. uchwaly, zarzgdzenia i in.), nie jest wymagane wpisanie zadnej daty
granicznej (daty uptywu).

Informacije, po uptywie czasu aktualnosci, automatycznic przenoszone sg do archiwum
BIP, prowadzonego przez administratora.

W przypadku informacji, ktore ze wzgledu na swdj charakter, traca swoja aktualno$c, ale
ktorych dhuzsza publikacja jest uzasadniona ze wzgledow na zapewnienie jak najszerszego
dostepu do informacji publicznej, w  szezegdlnosci  w  przypadku postgpowan
o zamoOwienia publiczne oraz naboréw na wolne stanowiska pracownicze, wprowadzane
$g automatycznie do archiwum strony.

. Osoba, ktora wprowadzita informacje o ktorych mowa w pkt 10. na strong BIP, po ustaniu

jej aktualnosci, jest zobowigzana do jej r¢cznego przeniesienia do publicznego archiwum,
udostepnionego w dziale, w ktoérym dana informacja si¢ znajdowata.

Informacja, w ktorej dokonano wylgezenia jawnosei musi zawiera¢ informacij¢ o zakresic
wylgczenia jawnosei oraz podstawe prawng takiego wylgezenia.
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Kazda zmiana dokonywana na stronic BIP oraz kazda operacja systemowa, w tym
logowanie  oraz nicuprawnione logowanic s  automatycznie  odnotowywane
w systemowym dzienniku zmian 1 widoczne tylko dla administratora BIP.

Awarie funkcjonowania strony BIP nalezy zglasza¢ niezwlocznie do administratora BIP.
1. Zadania Zespolu ds. BIP

Administrator Biuletynu w szczegdlnosci:

a) koordynuje i organizuje prace zwigzane z publikowaniem informacji publicznej na
stronie BIP,

b) aktualizuje struktur¢ menu przedmiotowego strony BIP,

¢) przygotowuje projekty zmian do niniejszego regulaminu,

d) przyjmuje uwagi i wnioski dotyczgce rozbudowy lub modyfikaciji strony,

¢) nic odpowiada za tresci umieszczone na stronic BIP przez redaktorow bgdz
moderatoréw, chyba, Zze sam jest ich autorem,

) w wyjatkowych sytuacjach moze wstawia¢ informacj¢ na strong BIP, moze tez
akceptowaé informacje na stronie BIP -~ realizuje wtedy zadania redaktora
i moderatora okreslone w niniejszym Regulaminie,

g) prowadzi ewidencj¢ 0sob uprawnionych do przekazywania informacji do publikacji na
stronie BIP,

h) ustala zakres uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP dla  osob
upowaznionych,

i) nadzoruje whadciwe formatowanie informacji publikowanych na stronie BIP,

i) przydziela osobom upowaznionym indywidualne loginy, hasta dostgpowe oraz

aktywuje zakres uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP oraz nadzoruje
zasady ich wykorzystania i ochrony,

k) zapewnia wsparcie techniczne dla moderatordw i redaktordw,

1) stale monitoruje funkcjonowanie strony BIP, a w przypadku stwierdzenia awarii lub
probleméw technicznych niezwlocznie podejmuje  dzialania  zwigzane 2 ich
usuni¢ciem.

m) stale monitoruje wykorzystanie stron Biuletynu przez uzytkownikow oraz analizuje
ich funkcjonalnos¢ i formutuje wnioski co do ich modyfikacji,

n) prowadzi szkolenia przeznaczone dla Zespolu ds. BIP,

0) przekazuje ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji dane niezbgdne do
zamieszezenia na stronie glownej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl
oraz powiadamianie go o zmianach w tresci tych informacji.

Moderator w szezegdlnosei:

a) sprawdza i zatwierdza tres¢ informacji przygotowanych do publikacji na stronie BIP
7 zakresu dziatania calej jednostki.

b) w uzasadnionych przypadkach ingeruje w tre$é informacji lub odsyla do poprawy do
redaktorow,

¢) zwraca informacjc do ponownej edycji je$li nie odpowiada ona zasadom
formatowania tekstu przyjetym na stronie BIP lub jej tres¢ czy zakres nie odpowiada
merytoryeznie publikacji na stronie BIP,

d) nie powinien dokonywaé zmian w tresci informacji, chyba, ze jest jej autorem,
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¢) zobowigzany jest systematycznic logowaé si¢ do systemu, celem sprawdzenia
informacji biezgcych oczekujgeych na akceptacje,
f) moderator posiada takze zakres funkcji odpowiadajgcej redaktorowi,

Redaktor w szczegdlnosei:

a) odpowiada za opracowanie oraz publikacje informacji publicznej na stronic BIP
7 zakresu dzialania swego stanowiska pracy lub swojej komorki organizacyjne;j,

b) odpowiada za prawidtowg tresé¢ oraz za aktualnosc tresci informacji na stronie BIP,

¢) odpowiada za zachowanic wlasciwej kolejnosei informacji umieszezanych na stronie
BIP,

d) odpowiada za okreslenie czasu wazno$ci  opublikowanej informacji oraz za
umieszezenie informacji o ktorych mowa w rozdz. 11 pkt. 10 w archiwum publicznym.

¢) odpowiada za terminowe wprowadzanic danych na strong BIP,

) zobowigzany jest do dokonywania poprawek tresci tych informacji, ktore zostaly
wskazane do poprawy przez moderatora BIP lub administratora,

g) powinien zglasza¢ administratorowi wszelkie uwagi dot. funkcjonowania strony BIP
oraz wnioski o modyfikacj¢ struktury strony BIP o ile zachodzi taka potrzeba,

h) pilnuje kompletnosei publikacji informacji dot. merytorycznej jednostki, ktorg
reprezentuje,

i) nadzoruje aktualno$é i poprawnosé informacji, za ktore merytorycznie odpowiada,

Pracownicy powolywani sg na poszczegolne stanowiska:

a) Administrator i osoba zast¢pujgca administratora — przez Dyrektora Zespolu Szkot
w Wiechlicach.

h) Moderatorzy - przez Dyrektora Zespolu Szkol w Wiechlicach.

d) Redaktorzy - przez Dyrektora Zespotu Szkot w Wiechlicach.

Wzor wniosku o powolanie, nadanie lub cofniecie uprawnien, stanowi Zatgeznik nr 3 do
nini¢jszego Regulaminu,

Potwierdzeniem powotania jest dokument przygotowany wg wzoru stanowigcego
Zatgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku odejscia pracownika z pracy lub pojawieniu si¢ przestanck do zmiany
uprawnien Kierownik Referatu niezwlocznie powiadamia o tym administratora BIP na
formularzu, ktorego wzor stanowi Zatgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Zatgeznik nr | do
Regulaminu Biuletynu
Informacji Publicznej w

Zespole Szkot w Wiechlicach

WZOR
decyzji 0 odmowie udostgpniania informacji publicznej

Nazwa

i adres organu administracji publicznej

DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1980r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 7 1980 roku Nr 9, poz. 26 z pézn. zm.) oraz art. 16 w zwigzku z art. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 roku o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198)
po rozpattzeniu WioSki PANa(l) .osmsmemsssansnsmamasenssnasnoses T ATIY T s ibrese b s meesiomnnnbives snshiss s TNRRAS HRGHTIRTTS
o udoste¢pnienie informacji publicznej W przedmioCiC . .o imiirirmeiinniiieiii
orzeka si¢, co nastegpuje:

odmawia si¢ udostgpnienia informacji publicznej
UZASADNIENIE *

POUCZENIE
1. Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
............................ za posrednictwem tutejszego Urzedu w terminie czternastu dni od dnia jej
dor¢czenia.
2. Od ninicjszej decyzji stronie stuzy prawo wniesienia powdédztwa o udostgpnienie informacji
publicznej do Sgdu ReJONOWEZO W ..cvveviiiiniinieniiiiieiinienieienes

/podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stutbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji/

Otrzymujg:

/strona/
2.ala

*Uwaga: Uzasadnicnie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem
faktycznym i prawnym powinno takze zawicra¢ imiona, nazwiska i funkcje osob, ktore zajety
stanowisko w toku postepowania o udziclenie informacji oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzglgdu na
ktérych dobra wydano decyzj¢ o odmowic udostepnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o
dostepie do informacji publicznej). Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawicrac
wskazanic faktéw, ktére organ uznat za udowodnione, dowodow, na ktérych si¢ opart oraz przyczyn, z
powodu ktérych innym dowodom odméwit wiarygodnosci i mocy dowodowej, za$ uzasadnienic prawne
- wyjasnienic podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.

#% Uwaga: Podmiotowi, ktéremu odméwiono prawa dostgpu do informacji publicznej za wzgledu na
wylaczenie jej jawnosci z powolaniem si¢ na ochrong danych osobowych, prawo do prywatnosci oraz
tajemnicg inng niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo wniesicnia
pow6dztwa do sadu rejonowego wiasciwego ze wzgledu na siedzibg podmiotu, ktéry odmowit
udostepnienia informacji publicznej.






Zakyeznik nr 2 do
Regulaminu Biuletynu
Informacji Publiczngej
w Zespole Szkot

w Wiechlicach

WZOR
decyzji o umorzeniu postgpowania o udzielenie informacji publiczne;

Nazwa

i adres organu administracji publicznej

DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1980 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 1980 roku Nr 9, poz. 26 z pdzn. zm.) oraz art. 16 w zwigzku z art. 14 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) po
rozpatrzeniu wniosku
Panai) coooveeovveiieieie 31 T o udoste¢pnienie informacji
publiczne] W przedimioCiC e v orzeka sig, co nastgpuje:

Umarza si¢ postepowanie o udost¢pnienie informacji publicznej
UZASADNIENIE

POUCZENIE

Od ninigjszej decyzji stronie stuzy odwolanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawcezego w
za posrednictwem tutejszego Urzgdu w terminie czternastu dni od dnia jej

dor¢czenia,

/podpis = podaniem imienia, nazwiska i stanowiska  shizbowego  osoby
upowaznionej do wydania decyzji/

Otrzymujg:
/strona/
2. ala

*Uwaga: Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w sposéb lub w formie okreslonych we
whniosku, podmiot obowigzany do udost¢pnienia informacji powiadamia pisemnie wnioskodawceg o
przyczynach braku mozliwosei udostgpnicnia informacji zgodnie z wnioskiem i wskazuje, w jaki sposob
Jub w jakiej formic informacja moze by¢ udostgpniona niezwlocznie. W takim przypadku, jezeli w
terminie 14 dni od powiadomienia wnioskodawca nie zlozy wniosku o udostepnienie informacji w
sposob lub w formie wskazanych w powiadomicniu, postgpowanie o udzielenie informacji umarza sig.






Zalgeznik v 3
do Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej

w Zespole Szkol w Wiechlicach

.................................................................

pieczatka jednostki

UPOWAZNIENIE

Niniejszym upowazniam do wykonywania zadan wynikajgcych z Regulaminu
publikowania informacji W BIP Zespolu Szkot w Wiechlicach:

Pana(Panig)

.........................................................................................

Emails oo

Wyznaczona osoba zapoznala si¢ z Regulaminem BIP Zespolu Szkol w Wiechlicach oraz
Ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.

..................................................................................................................................

migjscowosc, data podpis Kierownika jednostki

Przyjatem(przyjetam) do wiadomosci.

..................................................................................................................

migjscowosc, data podpis upowaznionego




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej

w Zespole Szkol w Wiechlicach

.........................................................

picczgtka jednostki

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA

1. Nini¢jszym odwoluj¢ od wykonywania zadan ................. Zespotu Szkot
w Wiechlicach:

>ana(Panig)

........................................................................................

2. Nini¢jszym odwoluj¢ od wykonywania zadan wynikajacych z Regulaminu
publikowania informacji w BIP Zespolu Szkét w Wiechlicach:

Pana(Paniq)

........................................................................................

................................................................................................................

migjscowose, data podpis Kierownika jednostki

Przyjglem(przyjetam) do wiadomosci.

miejscowosc, data podpis Realizatora BIP UWM




