GMINNE CENTRUM KULTURY

ul. Gtogowska 8
67-222 JERZMANOWA
NIP 6932178449, REG.363371560 ZARZADZENIE NR 4.2025

DYREKTORA GMINNEGO CENTRUM KULTURY W JERZMANOWEI
z dnia 17 stycznia 2025r.

w sprawie wprowadzenia zasad publikacji i procedur aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 4 oraz art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. 2022 poz. 902 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.

U. z 2007r. nr 10 poz. 68) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Whprowadza sie zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Gminnego Centrum Kultury w lerzmanowej, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Gminnego Centrum Kultury
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GMINNE CENTRUM KULTURY

ul. Gtogowska 8

67-222 JERZMANOWA
NIP 6932178449, REG.363371560 Zatqcznik do zarzqdzenia nr 4.2025

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Jerzmanowej
z dnia 17 stycznia 2025r.

ZASADY PUBLIKACII | PROCEDURY AKTUALIZACII W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

W GMINNYM CENTRUM KULTURY W JERZMANOWEI

§1
Niniejszy dokument okresla zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego
Centrum Kultury w Jerzmanowej, publikowania informacji, zadania Zespotu Redakcyjnego oraz
nadawania uprawnien do administrowania danymi zamieszczonymi w BIP.
Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej pod

adresem http://bip.gckierzmanowa.pl/

§2

Jezeli w dalszej tresci zarzadzenia mowa jest o:

1)

informacji publicznej — oznacza to kazdg informacje o sprawach publicznych podlegajaca
udostepnieniu na zasadach i trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. 2022 poz. 902 ze zm.);

BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej;
Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej;

Zespole redakcyjnym BIP — oznacza to zespdt osob powotanych przez dyrektora do
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP;

redaktorze naczelnym — oznacza to osobe odpowiedzialng za prawidtowe prowadzenie BIP
oraz koordynowanie dziatari Zespotu redakcyjnego;

administratorze BIP —oznacza to osobe odpowiedzialng za obstuge i nadzér techniczny BIP;
redaktorze — oznacza to osobe odpowiedzialng za zamieszczanie i aktualizowanie informacji
publicznych podlegajacych udostepnieniu w BIP;

operatorze systemu —oznacza to podmiot, ktéry na mocy zawartej umowy z GCK odpowiada
za dostarczenie, utrzymanie, serwisowanie systemu informatycznego, dedykowanego do

prowadzenia BIP oraz za bezpieczeristwo danych, stanowigcych zawartosé BIP.

§3
Do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP tworzy sie Zesp6t redakcyjny BIP, w
sktad ktérego wchodza:

1) redaktor naczelny,



2)
3)

redaktorzy,

administrator.

Zespot redakcyjny BIP powotywany jest przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

Do zadari redaktora naczelnego nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)

4)

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

nadzor merytoryczny nad wprowadzanymi i publikowanymi w BIP informacjami;

nadzor i podejmowanie czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji zamieszczanych
w BIP;

wspotpraca z administratorem i redaktorami;

Redaktor naczelny moze wykonywac réwniez zadania redaktora oraz taczyé zadania

administratora.

Do zadan redaktora nalezy w szczegéinosci:

1)

2)
3)
4)

5)

publikowanie i aktualizowanie w BIP tresci informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby
publikujgcej, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

nadzor merytoryczny nad wprowadzanymi i publikowanymi w BIP informacjami;
wspotpraca z redaktorem naczelnymii administratorem:

wspotpraca z pracownikami GCK w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP informacji,
za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

zgtaszanie administratorowi probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu BIP lub

panelu administracyjnego BIP.

Do zadari administratora nalezy:

1)

2)

wspolpraca z operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie informacji o awariach i
nieprawidtowosciach oraz nadzorowanie prawidtowego ich usuniecia;

podejmowanie niezbgdnych dziatart w celu zapewnienia bezpieczeristwa tresci informacji
publicznych udostepnianych w BIP;

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych modyfikacji BIP;

okreslenie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom Zespofu redakcyjnego BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnieri do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznych, udostepnianych w
BIP;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do

panelu administracyjnego BIP;



7) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie gtdéwne] BIP oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w
tresci tych informacji.

Zespot redakeyjny BIP zgtasza Dyrektorowi potrzeby zmian w zakresie udostepnianych w BIP

informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do publikacji lub

potrzebe zmian struktury BIP.

Zesp6t redakcyjny BIP uczestniczy w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla jego

cztonkow.

§4

Pracownik, ktory wytwarza informacje publiczng podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada

za jej przechowywanie zobowigzany jest do jej przekazania redaktorowi lub redaktorowi

naczelnemu w celu publikacji.

Pracownik przekazujgcy informacje do publikacji:

1) posiada nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci,

2) jest odpowiedzialny za wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych oraz informacji
niejawnych. Wytaczenie jawnosci fragmentéw dokumentéw do publikacji dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.

Informacje do publikacji przekazywane s3 w formie plikéw doc lub pdf na adres mailowy

redaktora/ redaktora naczelnego lub bezposrednio przekazywane mu w formie papierowej

lub na nosniku informacji.

§5
Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylgcznie cztonkowie Zespotu
redakcyjnego BIP.
Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa sie
na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa w § 3 ust.2.
Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto, za pomocg ktérego loguje sie do systemu.
Po nadaniu uprawnien oraz przydzieleniu loginu i hasta administrator niezwtocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza.
Administrator prowadzi rejestr oséb, ktorym nadat uprawnienia a takze zakres tych

uprawnien.



