ZARZADZENIE NR OR. 120.36. 2019
BURMISTRZA BIALEJ

z dnia 23 grudnia 2019 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Miejskim w Bialej

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 1.
poz. 1429) irozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej ( Dz. U . Nr 10, poz. 68) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506" )zarzgdzam co nast¢puje:

§ 1. W Urzedzie Miejskim w Bialej, zwanym dalej Urzedem prowadzi si¢ Biuletyn Informacji Publicznej ,
zwany dalej BIP jako system strony www zawierajacy informacje publiczne referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy w tut. Urzedzie.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ obowigzek zamieszczania informacji publicznych w BIP Urzedu.
2. Do realizacji obowigzku okreslonego w ust. 1 zobowigzane sa wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.

§ 3. W celu koordynacji prac zwigzanych z utrzymaniem i statg aktualizacjg strony BIP Urzedu , wyznaczam
pana Sebastiana Sioraka starszego informatyka Urzedu redaktorem naczelnym BIP irownoczes$nie
administratorem strony.

§ 4. 1. Kierownicy referatow Urzedu wyznaczaja w kierowanym przez siebie referacie pracownika lub
pracownikéw do pehlienia funkcji redaktora dzialu, upowaznionego i odpowiedzialnego do zamieszczania
i aktualizowania na stronie BIP informacji publicznych z zakresu dziatania referatu.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy petnig funkcj¢ redaktora dziatu z zakresu dziatania
zajmowanego stanowiska pracy.

3. Redaktor naczelny, o ktérym mowa w § 3 iredaktorzy dziatu, o ktérych mowa w ust. 112 tworza zespot
redakcyjny prowadzacy stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie.

4. W zakresie wyznaczania redaktora dziatu, kierownicy referatow wspotdziataja na biezaco z informatykiem
Urzedu — redaktorem naczelnym.

§ 5. Materialy nie umieszczone samodzielnie przez redaktoréw dziatow, o ktorych mowa w § 4 ust. 11 2 nalezy
na biezaco przekazywac redaktorowi naczelnemu, o ktérym mowa w § 3.

§ 6. Redaktor naczelny oraz redaktorzy dziatow niezwlocznie umieszczaja informacje na stronie BIP, stosownie
do regulacji regulaminu, o ktorym mowa w § 7 niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Ustalam Regulamin publikacji informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej  Urzedu
Miejskiego w Biatej, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zobowiazuje wszystkich pracownikéow Urzgdu do Scislego przestrzegania wprowadzonych regulacji
niniejszym zarzadzeniem oraz przepisoOw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej
i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam informatykowi tut. Urzedu jako redaktorowi naczelnemu Biuletynu
Informacji Publiczne;.

§ 10. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Biata.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, 1571, 1696 i 1815.
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§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr OR.120.43.2111 Burmistrza Biatej zdnia 9 listopada 2011 r.
w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim w Biatej, zmienionym
zarzadzeniami: Nr OR.120.3.2012z dnia 5 stycznia 2012 r., Nr OR.120.44.2013 z dnia 7 pazdziernika 2013 r. oraz
Nr OR.120.13.2015 z dnia 26 maja 2017 r.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Biatej

Edward Plicko
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OR. 120.36. 2019
Burmistrza Biatej

z dnia 23 grudnia 2019 1.

REGULAMIN

PUBLIKOWANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
W BIULETYNIE IN FORMACJI PUBLICZNEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W BIALEJ

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady publikowania  informacji publicznej Urzgdu Miejskiego

w Biatej w Biuletynie Informacji Publicznej ( zwany dalej BIP) w serwisie internetowym.

2. Podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publicznej Urzgedu Miejskiego w Bialej posiada adres ;
www.bip.biala.gmina.pl

§ 2. Ogtlaszanie informacji publicznej w BIP nastgpuje w drodze wprowadzania informacji do bazy danych
przez upowaznionych pracownikow Urzedu.

Rozdzial 2.
ZASADY I SPOSOB PUBLIKOWANIA INFORMACJI

§ 3. 1. Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa, po
zalogowaniu si¢ przez redaktora naczelnego lub redaktora dzialu, zwanego dalej redaktorem, do programu
edycyjnego.

2. Pracownik, ktéry wramach swojej kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng podlegajaca publikacji
w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do elektronicznego przekazania wilasciwemu
redaktorowi dziatu lub redaktorowi naczelnemu kopii informacji do publikacji.

3. Tre$¢ publikowanej informacji publicznej ( jesli nie jest podpisana przez kierownika referatu) winna by¢
przed jej publikacja znana kierownikowi referatu i zaakceptowana przez niego jako osobg¢ nadzorujgca prace
wlasnej komorki organizacyjne;.

4. Materialy przekazywane sg do publikacji sukcesywnie, bezposrednio po ich wytworzeniu w danej komorce
organizacyjnej.

5. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP jest przechowywana w komorce organizacyjnej,
w ktorej zostata wytworzona lub w innej komorce jesli podlega przekazaniu do prowadzonego zbioru( zarzadzenia
burmistrza , uchwaty rady miejskiej).

6. Kazda strona BIP wytworzona przez redaktora podlega edycji przez tego redaktora.

7. Kazda zmiana dokonywana w BIP odnotowywana jest automatycznie w dzienniku zmian, ktéry zawiera
informacje:

1) kto dokonat zmiany;
2) czego dotyczyta zmiana;
3) kiedy dokonano zmiany.

8. Kazda zmiana dokonywana na stronie BIP widoczna jest w menu pn ,,Rejestr zmian”, dziennik zmian moze
by¢ wydrukowany.

§ 4. 1. Pracownik merytoryczny, przekazujagcy wilasciwemu redaktorowi BIP informacje do publikacji
zobowiazany jest przekazac ja prawidtowo, tj. w szczegolnosci:
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1) przekaza¢ informacje kompletng i w jakos$ci nie pozostawiajacej watpliwosci co do jej tresci;

2) przekaza¢ informacje ze stosownym wyprzedzeniem, ktéore umozliwi terminowe zamieszczenie informacji
w BIP przez redaktora;

3) przekaza¢ informacj¢ wraz z oznaczeniem tozsamosci osoby, ktora jag wytworzyla lub odpowiada za trescé.

2. Redaktor naczelny lub redaktor dziatu publikujacy informacj¢ (nie ze swojego zakresu) zobowigzany jest do
zwrotnego potwierdzenia faktu opublikowania w BIP przekazanej mu informacji publicznej. Potwierdzenie
nastepuje bez zbednej zwtoki za pomocg poczty elektroniczne;.

3. Pracownik przekazujacy informacje do publikacji redaktorowi naczelnemu czy redaktorowi dziatu,
zobowigzany jest nadzorowa¢ zachowanie terminowos$ci publikacji oraz zweryfikowaé poprawnos¢ jej publikacji
w BIP .

§ 5. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie zwymogami okreslonymi w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001r o dostgpie do informacji publicznej irozporzadzeniu  Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007r w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skrotow
, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

4. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz w ktorym podaje
si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe , ktoére dokonaty
wylaczenia.

5. Wylaczenia jawnosci dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tej informacji.

§6.1. Celem przestrzegania zasady ograniczonego przechowywania  danych  osobowych
w systemie BIP, pracownik odpowiedzialny za przekazywanie informacji do publikacji dokonuje cyklicznego
przegladu, weryfikacji opublikowanych informacji pod katem czasu przetwarzania tych danych.

2. Okres przetwarzania danych osobowych w systemie BIP okre§la kategoria archiwalna dokumentu,
wynikajaca z Jednolitego Rzeczowego wykazu Akt Organow Gminy , stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Przy dokonywanej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy uwzglednia¢ cele, w ktoérych dane osobowe sa
przetwarzane.

4. W celu prawidtowego ustalenia kategorii archiwalnej dokumentu przy realizacji obowigzku o ktérym mowa
wust. 112, pracownik merytoryczny  wspotdziata z pracownikiem prowadzagcym archiwum zaktadowe
w Urzedzie.

Rozdzial 3.
ZADANIA REDAKTORA NACZELNEGO BIP

§ 7. Do zadan redaktora naczelnego BIP nalezy wypracowanie koncepcji irozwigzan szczegdétowych
dotyczacych funkcjonowania BIP w Urzgdzie Miejskim w Bialej oraz nadzorowanie ich realizacji, a
w szczegolnoscei:

1) staty nadzér merytoryczny na wprowadzaniem , publikowaniem informacji w BIP Urzedu;

2) monitorowanie wykorzystania stron przez redaktoréw dzialdow, analizowanie funkcjonalno$ci stron oraz
formutowanie wnioskow co do modyfikacji stron;

3)nadzér nad strukturg BIP, wtym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskéw dotyczacych jej
modyfikacji, wspotpraca w tym zakresie z sekretarzem gminy;

4) nadzorowanie zgodnosci oglaszania informacji w BIP;
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5) prowadzenie szkolen dla redaktoréw dzialow — pracownikow upowaznionych do wprowadzania informacji
publicznych do bazy danych oraz udzielanie tym pracownikom wszechstronnej pomocy w zakresie korzystania
z modutu redakcyjnego;

6) samodzielne wprowadzanie informacji publicznej do bazy danych , w sytuacji gdy do wprowadzenia danych
nie s3 zobowiazani wyznaczeni z poszczeg6lnych referatoéw czy samodzielnych stanowisk pracownicy jako
redaktorzy dziatow;

7) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczenia na
stronie glownej BIP oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych informacji;

8) przydzielanie osobom upowaznionym w Urzedzie do wprowadzania informacji do BIP loginow i haset
dostepowych do strony panelu redakcyjnego;

9) przeprowadzanie kontroli dziennika zmian zawartosci BIP;

10) wspotpraca z kierownikami referatdéw ipracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu
w zakresie wlasciwego wykonywania uregulowan zawartych w niniejszym regulaminie.

Rozdzial 4.
ZADANIA REDEAKTORA DZIALU - PRACOWNIKA UPOWAZNIONEGO DO PUBLIKACJI
INFORMACJI W BIP.

§ 8. Do zadan redaktora dzialu nalezy w szczegolnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktérego zostal wyznaczony, zgodnie
z zakresem dzialania komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje;

2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznej przeznaczonej do publikacji, wraz
z oznaczeniem dla kazdej znich: oznaczenie podmiotu udostgpniajacego, daty wytworzenia iczasu jej
udostepniania, tozsamosci osoby ktora wytworzyla lub odpowiada za tres¢, tozsamo$¢ osoby ktora
wprowadzila informacjg;

3) zwrotne potwierdzanie faktu opublikowania informacji w BIP-ie;

4) wspotpraca z innymi pracownikami komorki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP
informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sa oni odpowiedzialni;

5) zglaszanie redaktorowi naczelnemu BIP problemow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub
panelu administracyjnego BIP;

6) zgtaszanie kierownikowi referatu w ktorym pracuje lub osobie sprawujacej nadzor w ramach struktury Urzedu
, potrzeb¢ zmian zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
i przekazywania informacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

7) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP;

8) zachowanie w poufnos$ci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego
BIP.

Rozdzial 5.
ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 9. 1. Kierownicy referatow w Urzedzie Miejskim w Biatej odpowiadajg w szczegdlnos$ci za :

1) sprawowanie nadzoru nad zakresem isposobem publikowania w BIP informacji posiadanych lub
wytwarzanych przez referat, ktérymi pracami kieruja;

2) wyznaczanie pracownikéw w referacie do pelnienia funkcji redaktoréw dzialu oraz wnioskowanie do redaktora
naczelnego BIP o nadanie im stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

3) okreslanie informacji przeznaczonych do oglaszania w BIP , ich aktualizacje lub wycofanie ze strony;

4) zatwierdzanie informacji ktére redaktorzy dziatu zobowigzani sg wprowadzi¢ w BIP z zakresu dzialania
referatu;
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5) terminowo$¢ i1 biezgce wprowadzanie informacji do bazy danych;

6) wspotprace zredaktorem naczelnym BIP w zakresie wlasciwego wykonywania uregulowan zawartych
w niniejszym regulaminie.

2.Za poprawne przygotowanie do publikacji informacji publicznej z zakresu dzialania samodzielnego
stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Biatej odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik zatrudniony na tym stanowisku

pracy.
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