


								             Wolsztyn, 2022-09-01

ZARZĄDZENIE NR 3/2022
z dnia 1 września 2022 roku 
  
w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej 
nr 2 z Oddziałami Integracyjnymi im. Tadeusza Kościuszki w Wolsztynie

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne oraz art. 4 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej zarządzam co następuje:

Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1. Szkoła Podstawowa nr 2 z Oddziałami Integracyjnymi im. Tadeusza Kościuszki w Wolsztynie (zwana dalej Szkołą) prowadzi stronę Biuletynu Informacji Publicznej 
w domenie publicznej pod adresem internetowym https://sp2wolsztyn.bipweb.pl, zwaną dalej również BIP, będącą stroną internetową w rozumieniu par. 9 ust. 3 Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej przeznaczoną do udostępniania informacji publicznych dotyczących działalności Szkoły.

§ 2. 1. Strukturę MENU BIP określa załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. MENU może podlegać modyfikacji.

§ 3.  Dyrektor Szkoły nadzoruje realizację obowiązków wynikających z Ustawy z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej oraz Rozporządzenia z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.
 
Rozdział II
Zadania pracowników sekretariatu Szkoły
[bookmark: _Toc321917217][bookmark: _Toc354562888]§ 4. Do obowiązków pracowników Szkoły, w kontekście publikacji dokumentów w BIP należy: 
1. przekazywanie administratorowi BIP elektronicznej postaci dokumentów podlegających udostępnieniu w BIP,
1. przekazywanie administratorowi BIP informacji o osobie, która wytworzyła dokument przeznaczony do publikacji w BIP (osobie odpowiadającej za jego treść) oraz informacji o terminie w jakim dokument ma być udostępniany w BIP,
1. właściwe sporządzanie i formatowanie dokumentów przeznaczonych do udostępnienia w BIP, w tym dbanie o ich merytoryczną i estetyczną zawartość,
1. dbanie o kompletność danych w publikowanych dokumentach, w szczególności 
o to aby zawierały datę podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko służbowe, imię i nazwisko osoby, która podpisała dokument,
1. dokonywanie wyłączeń jawności (anonimizacji) dokumentów przeznaczonych 
do publikacji w BIP,
1. współpraca z administratorem BIP w zakresie merytorycznej obsługi strony BIP, w tym zgłaszanie potrzeby rozbudowy bądź modyfikacji zakładek w MENU BIP,
1. pełnienie nadzoru nad kompletnością i spójnością oraz zgodnością z aktualnym stanem faktycznym i prawnym informacji publikowanych w BIP,
1. niezwłoczne zgłaszanie administratorowi zauważonych awarii i nieprawidłowości w funkcjonowaniu BIP.

Rozdział III
Redakcja BIP
§ 5. Obsługą redakcyjną, udostępnianiem i publikowaniem informacji w BIP zajmuje się administrator BIP na podstawie odrębnej umowy. 

§ 6. Do zadań administratora BIP należą:
1. zabezpieczenie prawidłowego techniczno-informatycznego funkcjonowania strony BIP,
1. zapewnienie rozwiązań chroniących stronę BIP przed celowym spowolnieniem lub uniemożliwieniem dostępu do jej zasobów,
1. dostosowywanie strony BIP do obowiązujących standardów i wymagań przepisów prawa,
1. rozbudowa systemu o nowe funkcjonalności,
1. sprawdzanie poprawności wyświetlania się publikowanych informacji, w tym sprawdzanie poprawności otwierania się zamieszczanych plików.

Rozdział IV
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentów
§ 7. 1. Zamieszczając informację publiczną w BIP administrator wypełnia dane wchodzące w skład rejestru zmian dokumentu oraz metryki pliku z uwzględnieniem następujących zasad:
1. w polu „osoba wprowadzająca informację” – należy wpisać imię i nazwisko osoby, która wytworzyła informację publiczną,
1. w polu „osoba odpowiedzialna” – należy wpisać imię i nazwisko osoby bezpośrednio nadzorującej wytworzenie konkretnej informacji, w przypadku dokumentów wytwarzanych kolegialnie, np. uchwał – imię i nazwisko przewodniczącego,
2. W przypadku publikowania dokumentów otrzymanych od podmiotów zewnętrznych, w polu „osoba odpowiedzialna” należy podawać imię i nazwisko osoby, która podpisała dokument.

§ 8. 1. Publikując pliki w BIP należy dążyć do zamieszczania dokumentów w postaci źródłowej, w otwartych i przeszukiwalnych formatach, ograniczając liczbę skanów 
do koniecznego minimum.
2. Publikując (kiedy jest to konieczne) zeskanowane dokumenty należy przygotowywać je jako rozpoznawalne pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR (Zgodnie z Ustawą z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostępności osobom 
ze szczególnymi potrzebami).
3. Publikowane w BIP dokumenty nie powinny być zabezpieczane przed możliwością pobierania, zapisywania, kopiowania i drukowania.
4. W publikowanych w BIP treściach nie mogą pojawiać się reklamy i materiały reklamowe, a także niewyjaśnione skróty, z wyjątkiem skrótów powszechnie przyjętych i zrozumiałych.
5. Nazwy publikowanych plików (tytuły) powinny zwięźle i treściwie określać ich zawartość.

Rozdział V
Postanowienia końcowe
§ 9. Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom sekretariatu Szkoły.

§ 10. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Dyrektorowi Szkoły.

§ 11. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Sporządziła:
Anna Markiewicz
Załącznik nr 1
do Zarządzenia nr 3/ 2022 z dnia 1 września 2022 roku

STRUKTURA MENU BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ
https://sp2wolsztyn.bipweb.pl/

Dane podstawowe
Działalność
- Statut
- Organy szkoły
   -- Dyrektor
   -- Rada pedagogiczna
   -- Samorząd uczniowski
   -- Rada rodziców
- Pracownicy obsługi i administracji
- Regulaminy, kodeksy, procedury
- Zarządzenia dyrektora
   -- 2022 r.
- Programy
- Rejestry i ewidencje
- Zamówienia publiczne / przetargi
- Majątek
- Informacje finansowe
   -- 2021
   -- 2022
- Kontrole
- Lobbing
Ogłoszenia i komunikaty
- Nabory pracowników
- Rekrutacja uczniów
Biblioteka szkolna
Psycholog szkolny
Higienistka szkolna
Pedagog specjalny
Pedagog szkolny
Świetlica szkolna
Stołówka szkolna
Dostępna placówka
- Deklaracja dostępności
- Raporty o stanie zapewnienia dostępności
- Wniosek o zapewnienie dostępności
- Dostęp alternatywny
Dostęp do informacji publicznej
Zgłoszenia sygnalistów
RODO
Kontakt




