ZARZADZENIE NR 1}5““3 8

W sprawie zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej

Na podstawie art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1998 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U.
22018 r. poz. 994) oraz art. 8 ust. 2 3 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (t.j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 1764 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biutetynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej, zwane dalej Procedura BIP.

2. Urzad Miasta w Skarzysku-Kamiennej prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej
W adresie http://bip.skarzysko.pl/ zwang dalej strong BIP.

§ 2. Uzyte w Procedurze BIP okreélenia 0znaczaja:

1) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnieniu na
podstawie ustawy zdnia 6 wrzeénia 200] r. odostgpie do informacji  publicznej
(tj. Dz.U.2016.1764 ze zm.);

2) zesp6t redakeyjny BIP - zespot 0s6b wyznaczonych do wykonywania zadan zZwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegoOlnosci zamieszezania w nim informacji publicznych;

3) koordynator systemu biuletynu informacji publicznej (Koordynator ds. BIP zwany takze
Gléwnym Redaktorem) - osoba odpowiedzialna za prawidlowe prowadzenie BIP, oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscia zespotu redakcyjnego BIP;

4) administrator strony BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzor techniczny strony BIP,

5) redaktor BIP - osoba odpowiedzialna za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w Jednym lub wielu dziatach BIP;

6) panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony czionkom

zespotu redakeyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegblnosci zarzadzania Jego strukturg
i aktualizowania tresci:

7) dzial BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sg
informacje z danej dziedziny;

8) struktura BIP - gléwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie;

9) komorki organizacyjne — wydzialy, referaty, biura, zespoly, petnomocnicy, piony
i samodzielne stanowiska pracy Urzgdu Miasta w SkarZysku—Kamiennej

10) osoby zarzgdzajgce komorkami organizacyjnymi — naczelnicy; kierownicy referatéw, biur,

zespotdw; petnomocnicy; samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miasta w Skarzysku-
Kamiennej;

11) karta informacyijna - formularz okreslajacy:
a) nazwe komorki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP,
b) tytut informacji,
¢) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP,

d) tozsamosé osoby, ktora wytworzyla informacje lub odpowiada za jej tresé,
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e) tozsamos¢ 0soby, ktora zatwierdzila informacje do publikacji w BIp (tacznie
Z podpisem),

f) tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIp (tacznie
Z podpisem),

g) oznaczenie daty wytworzenia informacji,
h) oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP;
1) 0znaczenie daty przekazanie informacji do publikacji w BIP,

1) ewentualne uwagi. operator systemy - przedsigbiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy
z Urzgdem Miasta wSkarZysku—Kamiennej odpowiada za dostarczenie, utrzymanie
I serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej

strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartosé strony BIP, ktérej wzor
Stanowi zatacznik nr 1. -

§ 3. 1. Tworzy sig zesp6l redakcyjny BIP, w sklad ktérego wchodzg:
a) koordynator ds. BIp - Sekretarz Miasta,
b) administrator strony BIP - pracownik pionu informatyki,

¢) redaktorzy BIP - pracownicy poszezegolnych komorek organizacynych Urzedu Miasta
w SkarZysku-Kamiennej.

2. Do zadan koordynatora ds. BIp nalezy w szczegélnosei:

a) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzor merytoryczny nad
Wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP,

b) okredlanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat
wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego BIP,

¢) monitorowanie zasobgw BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci,

d) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panely administracyjnego BIP

pozwalajacych na dokonywanie zmian W tresci informacjj publiczne;j udostgpnionej na stronie
podmiotowej BIP,

¢) nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spojnosci informacji
zamieszczanych w BIP,

f) wspétpraca z redaktoramj BIP w celu realizacji zadar zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecer oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

£) organizowanie we wspdlpracy z administratorem BIP spotkan dla zespolu redakcyjnego BIP,

h) nadzér nad struktura  BIP, Wiym  przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczqcychjej modyfikacji, ‘

1) prowadzenie I uaktualnianie wykazu czlonkéw zespotu redakcyjnego BIp Wraz z danymj

umozliwiajgeymi  kontakt znimi oraz nazwamj dzialow, za ktorych Prowadzenie sg
odpowiedzialni,

3. Do zadan administratora strony BIP nalezy:

a) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do SPraw  administracjj
niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej BIp oraz powiad

0 zmianach trescj tych informacji na zasadach okreslonych przez roz
BIP,

publicznej informacjj
omienie tego ministra
porzadzenie w sprawie
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b) wspélpraca z Operatorem systemu, wtym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
1 nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidlowego
ich usuniecia,

¢) systematyczna kontrola dziennika zmian BI P

d) wspélpraca z redaktorami BIP udzielanie im niezbgdnej pomocy technicznej w celu realizacji
zadan zwiagzanych z prowadzeniem BIP, oraz przekazywanie im zalecefi iegzekwowanie
prawidtowego ich wykonania,

e) informowanie koordynatora ds. BIP o problemach i nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu
strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP.

4. W przypadku nieobecnosci administratora strony BIP jego obowiazki przejmuje
Wyznaczony pracownik komérki wiasciwej ds. informatyki.

5. Do zadan redaktora BIP naleza w szczegoblnosci:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego zostat
Wyznaczony przez bezposredniego przelozonego, zgodnie z zakresem dziatania komarki
organizacyjnej, w ktorej pracuje,

b) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej znich: daty wytworzenia, tozsamogci osoby ktéra
wytworzyla lub odpowiada za jej tresé, okresu przez jaki informacja powinna by¢é opublikowana
w BIP,

¢) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaly opublikowane w BIP
przez redaktora,

d) publikowanie i aktualizacja kart informacyjnych, opisujacych ustugi swiadczone przez komérke
w ktérej pracuje,

) wspolpraca zinnymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie Zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sa oni
odpowiedzialni,

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

g) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnienn w zakresie zZwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktorych on odpowiada,

h) zgtaszanie Koordynatorowi ds. BIP lub administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP,

1) zglaszanie kierujacemu komorkg organizacyjna w ktorej pracuje, potrzebe zmian zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP,

J) uczestniczenie w spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.
§ 4. Osoba kierujaca komérka organizacyjng odpowiada za:

a) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania

w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komoérke organizacyjng, ktérej pracag
kieruje,

b) wyznaczenie co najmniej dwoch redaktoréw BIP oraz whnioskowanie do koordynatora ds. BIP
0 nadanie, aktualizacje lub odebranie im uprawnien do panelu administracyjnego BIP,

¢) wpisanie obowigzkéw redaktorow BIP do zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
tych pracownikow,
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d) zapoznanic wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej z trescig Procedury BIP,

¢) okreslenie, ktore informacje Wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng muszg
by¢ publikowane w BIp oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania i przekazywania do
publikacji,

f) udzielanie merylorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
Z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania komérki organizacyjne;j.

§ 5. 1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng
podlegajacg publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do
przekazania redaktorowj BIP Jej kopii wraz z zalgczong do niej kartg informacyjna, ktéra stanowsi
zalgeznik nr 1 do niniejszej Procedury BIP,

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotgczona do niej karta
informacyjna sy przechowywane w koméree organizacyjnej, w ktérej zostaly wytworzone,

4. Publikacja informacji, ktéra w ramach swoich kompetencji wytworzyt Jub przechowuje
redaktor BIP, nastgpuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktéra musi zostaé
zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego redaktora BIP,

informacyjnych, opisujgeych ustugi $wiadczone przez komérke organizacyjng w ktérej pracuje
oraz z racji nadzoru jego bezposredni przetozony, odpowiedzialni $3 réwniez za jej aktualizacje.

6. Osoby o ktérych mowa w ust. 5 zobowigzane sg do aktualizacji lub Przygotowania nowych
kart informacyjnych w szezegblnosei w zwigzku z:

a)zmiang  przepiséw prawa, wplywajacych Znaczaco na informacje zawarte w karcie
informacyjnej,

b) zmianq/akma]izach podstaw prawnych wskazanych w informacjach publicznych,
¢) zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu,

d) uzasadnianych uwag interesantow dotyczgcych czytelnosei obowigzujacych  kart
informacyjnych.

31 marca,

9. Niezaleznie od corocznej aktualizacji karty informacyjnej Wciggu 14 dni od dnia
Wystapienia przyczyny aktualizacji karty informacyjnej tj. zmiana Przepiséw prawa czy innej
Zmiany znaczgco wplywajacej na tresé karty informacyjnej dokonuje sje Jej biezace; aktualizacji.

- 10. W terminie o ktérym mowa W ust. 9 pracownik odpowiedzialny za aktualizacje karty
informacyjnej przedstawi jg do akceptacji bezposredniemu przetozonemu,

1. Bezposredni przetozony  pracownika odpowiedzialnego za  aktualizacje karty
informacyjnej, po dokonaniu Jjej akceptacji przekazuje W wersji elektronicznej i papierowej
zaktual izowang karte ustug do redaktora dziatu celem Jej umieszczenia na stronie BIP,

stronie

§6.].Publikowanie informacji w BIP odbywa sie  zgodnie

] _ 1 Z wymogami okreslonymi
W ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej
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2. Informagje publiczne publikowane W Biuletynie Informacji Publicznej, musza byé
oznaczone:

¢) datg i czasem wytworzenia informacjj,
d) datg i czasem udostepnienia informacji na BIP-ie,
e) danymi okreslajacymi podmiot udostt;:pniajacy informacje.

3.!nformacje publiczne zamieszezane na stronje BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz

5. W przypadk
w ktérym podaje sie zakreg Wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnogci oraz wskazuje si¢
organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia.

cie chronionych danych wraz z obowigzkowym zataezeniem na kofey
udoste;pnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérych mowa w ust, 5.

7. Wylagezenia jawnosci informacji publicznej wraz 2 komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji,

8. Pracownik dokonujacy Wylaczenia jawnogcj informacji odpowiada za Ograniczenia
W prawie do informacji publicznej,

9. Informacja publiczna moze zostac zamieszczona na stronie BIP w postaci Plikéw z danymj
w formatach (np: doc, docx, odt, rtf, pdf, txt, xls.) umozliwiajacych Sprawne wyszukiwanie tresci
Poprzez wyszukiwarki. )

10. Koordynator ds, BIP Wspolpracuje z administratorem strony BIP w udzielaniy wyjasnien

zespotowi redakcyjnemu BIP w Sprawie obowiazujqcego stanu prawnego z zakresu prowadzenia
BIP.

L. Informacja publiczna, ktéra nje zostala udostgpniona w BJp Jest udostepniang W trybie
winioskowym.

§7.1.Za Opracowanie i nadzgr nad strukturg BIp odpowiada koordynator (s, BIP
i administrator strony BIP,

2. Struktura BJp Moze posiadaé dodatkowe elementy, ktore nie zostaly  okreslone
W rozporzadzeniy Ministra Spraw Wewngtrznych iAdministracji zdnia 18 Stycznia 2007 r.
W sprawie Biuletyny Informacjj Publicznej (Dz. ], Nr 10, poz. 68).

b) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane,

¢) uzasadnienje koniecznogcj zmiany BIP,

4. Koordynator ds. BIP Jub administrator strony BIP mogg dokonaé zmian W strukturze BJp,

at’a.k;'ze' 'oq:néw'ié Wprowadzenia zgloszonych zmijan oile proponowane Zmiany zaburzylyby
SPOjnosé | Przejrzystog¢ struktury BIP.
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§ 8. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ wylgcznie na pisemny wniosek kierujgcego wiasciwg komoérka organizacyjna
sporzadzony przy pomocy formularza stanowigcego zalgcznik nr 2 do Procedury BIP.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i haslo za pomoca ktérego loguje sie do
systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, koordynator ds. BIP niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobg, kt6rej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektroniczne;j.

5. Kazdy czlonek zespolu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

6. Uprawnienia redaktora BIP do panelu administracyjnego zostaja zablokowane przez
koordynator ds. BIP na wniosek kierujgcego komérkg organizacyjng Urzedu w ktorej jest
zatrudniony pracownik, w przypadku:

a) zlozenia wniosku o odebranie uprawnien,
b) rozwigzania umowy o prace,
¢) wygasnigcie umowy o prace,
d) nieobecnosci pracownika trwajacej wiecej niz 30 dni.
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 10. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Seknetarz Miasta
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KARTA INFORMACYJNA

Nazwa komorki organizacyjnej, kicra wytworzyla lub przechowuje informacje publiczng podlegajgcg

publikacji na stronie BIP: e

Tytut informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyl/la:

(imig i nazwisko):
Data wytworzenia informacji:

(podpisania dokumentu):

Informacje zatwierdzil/ta do publikacji w BIP:
(imig i nazwisko)

Data zatwierdzenia informacji:
Podpis asoby zatwierdzajacej informacje

Informacje otrzymatl do zamieszezenia v BIP:
(imig i nazwisko)

Data przekazania informacji redaktorowi BIP:

Podpis osoby Wprowadzajacej informacje na strone BIP
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ....................

Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

Formularz zgloszeniowy

o nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

ADRESAT WNIOSKU — KOORDYNATOR ds. BIP

Dane uzytkownika

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ SYMBOL WNIOSKUJE O
SKLADAJACEJ WNIOSEK

o nadanie nowych uprawnien
0 aktualizacj¢ uprawnien

0 wycofanie uprawnien

)

ane przelozonego

Imie Imig
Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:

Zakres uprawnien

Dzial

Zakladki

Data, podpis i pieczgtka wnioskujgcego

Akceptacja Koordynatora ds. BIP

Data, podpis, pieczatka
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