ZARZADZENIE Nr 65
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 22 maja 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu publikacji i procedury aktualizacji danych w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pionki”

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1 oraz art.8 ust.2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm .) oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej ( Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz 68) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r., Nr-142, poz 1591
z p6zn.. zm.) oraz § 4.5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki przyjetego
Zarzqdzemem Nr 146/2009 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 23 lipca 2009 r. z p6zn. zm.

zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1 _
Wprowadza si¢ ,,Regulamin publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Pionkach”, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia .

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie Nr 98/2003 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 06 listopada 2003 r. w sprawie
strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pionki.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01 czerwea 2012 r.

AIASTA BURMIATRZ
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Zalqcznik

do Zarzqdzenia Nr 65
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 22 maja 2012 r.

REGULAMIN PUBLIKACJI i PROCEDURY AKTUALIZACJI DANYCH W

- BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
W URZEDZIE MIASTA PIONKI

§1 .

Postanowienia ogolne.

1.

Niniejszy regulamin okre$la zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Pionki.

Niniejszy regulamin dotyczy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Pionki.

Urzad Miasta Pionki prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej o adresie:
http://www.bip.pionki.pl. :

Dostep do Biuletynu Informacji Publicznej uzyskuje si¢ réwniez ze strony gléwnej Urzedu
Miasta Pionki o adresie: http://www.pionki.pl (logo biato — czerwone w gornej czesei
strony). »

Publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z pozn. zm.), ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r., Dz. U. z
2001 r. Nr182, poz. 1228 o ochronie informacji niejawnych, ustawie z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity — Dz. U, z 2002.r, Nr 101, poz.926 z
pozn. zm. ) oraz w przepisach innych ustaw.

§2

Slownik pojeé

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pionki

Zespot Redakcyjny BIP — zespot 0s6b wyznaczonych do wykonywania zadan zwiazanych z
publikacjq i aktualizacja danych w BIP, a w szczegOInosci zamieszczania w nim informacji
publicznych

informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej polegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0.dostepie do informacji publicznej
Koordynator Zespotu Redakcyjnego BIP - pracownik Wwyznaczony do kierowania Zespolem
Redakcyjnym, '
administrator strony BIP — pracownik nadzorujacy funkcjonowanie serwisu od strony
technicznej,

redaktorzy BIP — pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych, odpowiedzialni za
prowadzenie i aktualizowanie informacji publicznej , w jednym lub wielu dziatach BIP
publikacja — wprowadzanie, aktualizacja i modyfikacja dokumentu oraz informacji
publicznej na stronach internetowych BIP, .

zalogowanie — uzyskanie autoryzowanego prawa dostepu do systemu zarzgdzania BIP za
pomocg identyfikatora i hasta,

ustawa — ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.



Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.)

10) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacii Publicznej (Dz U. z 2007r., Nr 10, poz, 68),

11) informacja — dokument urzedowy oraz informacja w rozumieniu ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j,

12) dziat BIP — obszar menu BIP, w ktérym publikowane sg dokumenty i informacje z danej
dziedziny, :

13) panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom
zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP

14) struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz rozmieszczanie
wzgledem siebie ’

§3
Zespol redakeyjny BIP

9 Tworzy si¢ zespdt redakcyjny BIP w sklad ktorego wchodza:
1) koordynator zespolu
2) administrator strony BIP
3) redaktorzy BIP

1. Za prowadzenie i uaktualnienie wykazu czlonkéw zespotu redakcyjnego wraz z danymi
umozliwiajagcymi kontakt z nimi oraz nazwami dzialéw za ktérych prowadzenie sg
odpowiedzialni odpowiada Biuro Kadr,

2. Do zadan koordynatora zespolu nalezy nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, a
w szczego6lnoscei:

1) nadzér i podejmowanie czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w BIP,

2) wspblpraca z redaktorami BIP w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
BIP, przekazywanie zalecefi i egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

3) organizowanie szkolen i spotkan zespotu redakcyjnego BIP,

4) wspdlpraca z administratorem strony BIP, w tym niezwloczne zglaszanie mu

informacji o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu strony
“ BIP oraz nadzorowanie prawidlowego ich usuniecia, _

5) nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostepu
do panelu administracyjnego BIP.

3. Do zadan administratora strony BIP nalezy przede wszystkim:

1) okredlanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na
ten temat wszystkim czlonkom zespohu redakcyjnego,

2) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwiazanym z
prowadzeniem BIP, :

3) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczania na stronie gtownej BIP oraz powiadomienie tego
ministra o zmianach tresci tych informacji, :

4) nadzor nad strukturg BIP oraz przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych jej modyfikacji,

5) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,

6) wypelnianie innych obowiazkéw administratora BIP okreslonych w odrebnych
przepisach.
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4.

Do zadan redaktora dziatu naleza w szczegolnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie tresci informacji w dziale BIP, do prowadzenia
ktérego zostal Wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej, w .
ktorej pracuje,

2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji  publicznych
przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich:

* daty wytworzenia,
* tozsamosci osoby, ktéra wytworzyla lub odpowiada za jej tres¢.

3) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktore zostaly
opublikowane w BIP przez redaktora 4

4) wspdlpraca z innymi pracownikami komoérki organizacyjnej, w zakresie zZwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub
przechowywanie sg oni odpowiedzialni

5) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z
aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i
spéjnosci;

6) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z
informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktérych on -
odpowiada;

7) zglaszanie  koordynatorowi zespolu  probleméw i nieprawidlowosei  w
funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP;’

8) zglaszanie kierownikowi komérki organizacyjnej w ktdrej pracuje, potrzebg zmian
zakresu udostepnionych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i
przekazywania informacji do publikacji lub potrzebg¢ zmian struktury BIP;

9) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu
redakcyjnego BIP.

§ 4.

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu

Kierownik kazdej komérki organizacyjnej odpowiada za:

)

2)
3)
4)

5)

6)

7

sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komérke organizacyjna, ktérej praca )
kieruje;

Wyznaczenie redaktora dziatu oraz wnioskowanie do administratora o nadanie stosownych
uprawnien do panelu administracyjnego BIP; .

wpisanie obowiazkéw redaktoréw dziatu do zakresu zadan i czynnosci stuzbowych tych
pracownikow;

zapoznanie wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej z procedurg przygotowania i
publikowania informacji w BIP oraz z zasadami aktualizacji modyfikacji tredci BIP;
okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke organizacyjng musza
by¢ publikowane w BIP oraz Wyznacza zasady ich przygotowania i przekazywania do
publikacji; ¢

zapewnienie redaktorom dziatu odpowiedniej ilosci czasu na wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach i
spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP; '

udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania komoérki organizacyjne;j.
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§5.

Przygotowanie informacji do publikacji w BIP.

L

10.

11.

Publikacja informacji w dziale BIP odbywa si¢ zgodnie z zapisami ustawy i rozporzadzenia -
poprzez system administracyjny dostepny za posrednictwem przegladarki internetowej po
zalogowaniu si¢ redaktora BIP zgodnie z przydzielonym przez administratora hastem i
loginem. :

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawieraé¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
Informacja publiczna przekazywana jest do publikacji na nosniku elektronicznym lub za
posrednictwem poczty elektroniczne;j. Pliki z danymi nie powinny przekraczaé¢ wielkosci

20 MB. '

Kierownik komorki organizacyjnej przeprowadza kwalifikacje informacji, przeznaczonych
do publikacji w BIP, jak réwniez sprawuje nadzér nad zachowaniem zgodnosci
publikowanych w poszczegdlnych dziatach BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
1 prawnym oraz zachowaniem ich spojnosci. .
Wylaczenie jawnosci publikacii ze wzgledu na zawarto$¢ danych prawnie chronionych jest
obowigzkiem pracownikéw, ktérzy sa w posiadaniu tych danych. W BIP zamieszcza si¢
komentarz, w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylqczenia Jjawnosci
oraz wskazuje organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia. '
W' przypadku publikacji skanowanej informacji, wylaczenia jawnosci jej fragmentu
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zalaczeniem na korncu udostepnianej informacji dodatkowej strony z komentarzem, o
ktérym mowa w pkt. 5.

Za przygotowanie wersji elektronicznej odpowiada kierownik merytorycznej komorki
organizacyjnej '

Redaktorzy zglaszaja koordynatorowi zespolu redakcyjnego BIP lub administratorowi
strony BIP problemy i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu BIP lub systemie
administracyjnym BIP oraz potrzebe zmian: .

* zakresu udostepnianych w BIP informacji,

* W sposobie przygotowywania i przekazywania dokumentéw i informacji
przeznaczonych do publikacji w BIP.

Za tozsamos¢ tresci informacji oraz jej aktualnos¢ w wersji papierowej i wersji
elektronicznej odpowiada kierownik komérki organizacyjnej przekazujacej dokument do
publikacji w BIP. Tres¢ informacji zawiera:

* nazwg jednostki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP,

* numer informacji lub sprawy, ktére] dotyczy,

* tytul informacji nie przekraczajacy 256 znakéw tacznie ze spacjami, - dane osoby
odpowiadajacej za tres¢ informacji (podpisanej pod dokumentem wraz z podaniem
funkcji, zgodnie z brzmieniem pieczgei) ; dotyczy wersji papierowe;j,

* dane osoby publikujacej,

* dat¢ wytworzenia informacji.

Koordynator lub redaktor BIP przyjmujacy informacje¢ do publikacii potwierdza ten fakt
swoim podpisem na dokumencie w wersji papierowej, oznaczajac tez dat¢ przyjecia
informacji do publikacji w BIP. Dokument jest przechowywany w aktach sprawy w
komérce macierzystej. Potwierdzenie nie dotyczy aktu prawnego.

Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.



§ 6

Zasady modyfikacji treéci BIP,

1.

2

Strukturg BIP, tj. uklad elementéw menu okresla koordynator zespotu redakcyjnego
wspolnie z administratorem BIP.
Kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za przekazywanie informacji do °
publikacji BIP moze zglosi¢ potrzeb¢ dokonania zmian w istniejacej strukturze BIP,
obejmujacych dodanie |, modyfikacj¢ lub usuniecie pozycji menu. Zgloszenie wraz z
uzasadnieniem musi mie¢ forme pisemnaq i jest sktadane do koordynatora BIP.
Zgloszenie nowego dziatu skladane Jjest na formularzu stanowigcym zalgcznik 1 do
niniejszych zasad i zawiera:

1) propozycje nazwy dziatu BIP;

2) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane;

3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziahu ( katalogu) BIP;

4) wskazanie osoby odpowiedzialnej za wprowadzanie tych informacji.
Zgloszenie modyfikacji lub usunigcia dzialu skladane jest do koordynatora BIP na
formularzu stanowigcym zatacznik 2 do niniejszego regulaminu i zawiera:

* aktualng nazwe dzialu BIP

* W przypadku nazwy dziatu BIP — propozycje tej zmiany;

* Wprzypadku usunigcia dziatu BIP — uzasadnienie.
Koordynator moze odmoéwi¢ wprowadzenia zmian w strukturze BIP, Jesli naruszajg one jej
Jednolitosé, przejrzystosé lub funkcjonalnosé.
Zglaszanie modyfikacji lub aktualizacji tresci informacji dotyczacych organizacji i sposobu
funkcjonowania Urzedu Miasta Pionki oraz Rady Miasta Pionki sklada si¢ do wlasciwego ze
wzgledu na zakres odpowiedzialnosci cztonka zespotu redakcyjnego BIP lub do
koordynatora BIP na formularzu stanowigcym zalacznik 2 do niniejszego regulaminu,
Do zgloszenia dolacza si¢ na no$niku elektronicznym lub przekazane wczesniej za
posrednictwem poczty elektronicznej  pliki zawierajace caloé zaktualizowanej lub
zmodyfikowanej informacii.
Pliki z danymi, o ktérych mowa w ust. 7, majg format: zip, doc, rtf, txt, xls, pdf, a w
przypadku zdje¢ — jpg.
Przyjecie zmian zgloszonych na formularzach stanowigcych zataczniki nr 1 i nr 2 do
niniejszego regulaminu jest potwierdzane adnotacja koordynatora lub czlonka zespotu na
karcie zgloszenia: podpisem oraz data przyjecia zgloszenia do realizacji.

10. Realizacja zgloszenia odbywa si¢ bez zbednej zwloki.

§7

Terminy publikacji w BIP.

i,

Informacje publikowane sa w BIP niezwlocznie po ich przyjeciu do publikacji, chyba ze dla
zachowania jednoczesnosci ich publikacji za posrednictwem innych srodkéw podania do
wiadomosci publicznej jest konieczne uwzglednienie terminu wynikajacego z tych

srodkow .

W przypadku, gdy publikowana w BIP informacje podlega dodatkowo wywieszeniu na
tablicy ogloszen Urzedu Miasta, jej wywieszenie nastepuje niezwtocznie po opublikowaniu
w BIP.

W przypadku, gdy publikowana w BIP informacja podlega dodatkowo publikacji w prasie,
publikacja w BIP nastepuje niezwlocznie po opublikowaniu ogloszenia i




Zalgcznik nr 1
do ,,Regulaminu publikacji i procedury
aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Pionki”

Zgloszenie nowego dzialu BIP

I. Nazwa komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, ktéra dokonuje zgloszenia:

2. Propozycja nazwy dziatu (katalogu) BIP:

c 3. Rodzaj informacji, jakie bedg w nim publikowane
a) dokumenty seryjne — jakie:
b) inne-jakie:
4. Uzasadnienie koniecznogci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP

a)wynikajace z przepiséw prawa:

.a g o n et A e b s m s e h e e A O SRR SRR S R i RP o s mns s amy s s e Lo

b) inne - Jakie
_ 5. Imig i nazwisko, stanowisko, nr pokoju, telefon, e-mail stuzbowy osoby wskazanej jako
c odpowiedzialna za wprowadzenie tych informacji:
6. Zatwierdzono do publikacji w BIP (imig i nazwisko, podpis koordynatora BIP):

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

7. Nie zatwierdzono propozycji zmiany w BIP (imig i nazwisko, podpis koordynatora BIP):

e T P O

8. Uzasadnienie odmowy przyjecia propozyeji zmiany w BIP

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

- Data zatwierdzenia do publikacji / odmowy publikacji

o
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Zalgcznik nr 2

do ,,Regulaminu publikacji i procedury
aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta
w Pionkach”

Zgloszenie modyfikacji w. BIP
(dotyczy informacji nie b@dqcyclz_l dokumentem urz¢dowym)

1. Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, ktéra dokonuje zgtoszenia:

2. Wskazanie lokalizacji informacji na stronie BIP (Sciezka dostepu):

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

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

a) w przypadku aktualizacji tresci: wskazanie nazwy pliku zawierajacego zaktualizowana
tres¢, znajdujacego sie na zalaczonym do zgloszenia nogniku elektronicznym

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

b) w przypadku usuniecia tresci z BIP: podanie uzasadnienia

¢) inne:

4. Imig i nazwisko, stanowisko, nr pokoju, telefon, e-mail stuzbowy osoby zglaszajacej
MOQYFIKACE vrvvvsuvurevesssssssessscsssassssmsssssasssmsssssssesessmsesssssessommsmmeeeessssssnos

3. Przyjeto do realizacji (imig i nazwisko, podpis osoby przyjmujace;j, data:



