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PROCEDURA PUBLIKACJI I AKTUALIZACJI INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
ZESPÓŁ PRZEDSZKOLI NR 1 WE WROCŁAWIU

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
1. Określa się procedurę publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwaną dalej Procedurą.
2. Zespół Przedszkoli nr 1 we Wrocławiu prowadzi stronę Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem https://zp1wroc.bip.gov.pl/, zwaną dalej stroną BIP.
II. DEFINICJE
Ilekroć w Procedurze jest mowa o:
administratorze systemu – rozumie się przez to osobę nadzorującą pracę systemu informatycznego oraz wykonującą w nim czynności wymagające specjalnych uprawnień (dyrektor oraz wicedyrektor Zespołu Przedszkoli nr 1 we Wrocławiu). 
danych osobowych – należy przez to rozumieć wszelkie informacje dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej,
informacji – należy przez to rozumieć informację publiczną oraz dane osobowe,
informacji publicznej – należy przez to rozumieć każdą informację o sprawie publicznej, podlegającą udostępnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej.
III. OSOBY PROWADZĄCE BIP
1. Redaktorem BIP jest administrator systemu, który posiada stosowne upoważnienie, determinowane jego zakresem obowiązków.
2. Do zadań Redaktora BIP należy w szczególności:
a) realizacja zadań związanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zaleceń oraz egzekwowanie prawidłowego ich wykonania, w przypadku powierzania zadań poszczególnym pracownikom;
b) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;
c) terminowe i prawidłowe zamieszczanie w BIP informacji przeznaczonych do publikacji;
d) dokonywanie cyklicznego (co najmniej raz na rok) przeglądu informacji pod kątem ich zgodności z aktualnym stanem faktycznym, zachowania ich kompletności i spójności, przestrzegania zasady minimalizacji danych osobowych oraz dopuszczalnego okresu przechowywania danych osobowych w BIP.
e) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad informacjami przekazywanymi do wprowadzenia do BIP (treść merytoryczną, aktualność, kompletność, rzeczowość
i wiarygodność oraz zgodność z obowiązującym prawem opracowywanych przez niego informacji);
f) aktualizację informacji wprowadzonych do BIP z zakresu prowadzonych spraw;
g) zachowanie zgodności publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym i prawnym;
h) aktualizację informacji dotyczących danych teleadresowych, kompetencji oraz spraw realizowanych przez właściwe osoby, komórki organizacyjne lub działy. 
IV. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ DO ZAMIESZCZENIA W BIP
1. Pracownik, który w ramach swoich kompetencji lub polecenia służbowego wytwarza informację publiczną, podlegającą publikacji w BIP, zobowiązany jest do przekazania jej Redaktorowi BIP w wersji elektronicznej. 
2. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana w komórce organizacyjnej lub dziale, w którym została wytworzona.
3. Redaktor BIP zobowiązany jest zamieścić informację w BIP w miarę możliwości niezwłocznie, nie później niż następnego dnia roboczego lub w terminie wskazanym przez przekazującego.
V. OGÓLNE ZASADY PUBLIKOWANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ W BIP
1. Publikowanie informacji w BIP odbywa się zgodnie z wymogami określonymi
w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej. 
2. Informacje zamieszczone na stronie BIP, nie mogą zawierać reklam
oraz niewyjaśnionych skrótów, z wyjątkiem skrótów powszechnie przyjętych
i zrozumiałych.
3. Informacje mogą zostać zamieszczone na stronie BIP w postaci plików
z danymi w następujących formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, jpg, ppt. Szczególnie zalecane jest stosowanie plików w formacie doc, pdf i xls w wersji umożliwiającej odczytywanie tekstu i jego kopiowanie.
4. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach określonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
5. W przypadku wyłączenia jawności informacji publicznej, w BIP zamieszcza się komentarz, w którym podaje się zakres wyłączenia, podstawę prawną wyłączenia jawności oraz wskazuje się organ lub osobę, które dokonały wyłączenia.
6. W przypadku publikacji kopii dokumentów, wyłączenia jawności ich fragmentów dokonuje się poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. Wyłączenia jawności informacji publicznej wraz z komentarzem, o którym mowa w ust. 5, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji publicznej.
7. Informacja publiczna, która nie została udostępniona w BIP jest udostępniana w trybie wnioskowym.
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