ZARZADZENIE NR 29.2016 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W SOBOTCE

z dnia 1 marca 2016 r.

w sprawie wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Sobétka oraz ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy Sobdtka

Na podstawie art.4 ust.] pkt 1 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. 2015, poz.2058 ze zm.) oraz § 7ust.l, rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji zdnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz.68)

Zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wyznaczam do funkcji: Administratora strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
— Anng Lachterg.

§ 2. Powoluje zespot redakeyjny BIP, w sktad ktérego wehodza:
1. Administrator strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Pracownicy referatow Urzedu Miasta iGminy Sobdtka oraz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych, pelnigcy funkcje redaktoréw strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej:

a) Janina Perzynska dla Urzgdu Stanu Cywilnego,

b) Aleksandra Bakowska, Natalia Spik Twardowska, Aleksandra Pawlowska, Iwona Traczyk
Nalepa, Agata Stepniowska dla Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Planowania
Przestrzennego i Ochrony Srodowiska,

c) Agata Reks¢ dla Referatu Administracyjnego <;raz dla Biura Rady Miejskiej w zakresie
prowadzenia rejestru uchwat Rady Miejskiej w Sobotce,

d) Regina Barabasz dla Referatu Oswiaty,

e) Alicja Ungurian dla Referatu Finansowego,

f) Jakub Zawada dla Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej,

g) Tomasz Miela, Kamila Chudy dla Referatu Podatkow i Optat,

h) Monika Marciszyn dla Referatu Spraw Spolecznych, Zarzadzania Kryzysowego i Promocji,
i) Jolanta Kryszczuk, Grazyna Szymanska dla Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
j) Lukasz Huzarski informatyk.

3. Wykaz czlonkéw zespolu redakcyjnego BIP wraz zdanymi umozliwiajgcymi kontakt z nimi
publikowany jest na stronie BIP.

4. Do zdan administratora strony podmiotowej BIP naleza w szczegdlnosci:
a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP,

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

c) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP,



d) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tresci tych informacji,

e) nadzor ipodejmowanie niezbgdnych czynnosci wcelu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP,

f) wspotpraca zredaktorami w celu realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP, w tym
przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidlowego ich wykonania,

g) nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacji i realizacja wnioskéw dotyczacych
jej modyfikacji,
h) organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP,

i) nadawanie. modyfikowanie i usuwaniem uprawnien do panelu administracyjnego BIP,

J) nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset dostgpu do panelu
administracyjnego BIP,

k) wspolpraca z dostawcg strony podmiotowej, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usuniecia,

1) kontrola dziennika zmian BIP.

5. W czasie nieobecnosci pracownika, oktorym mowa w§ 1 , jego obowigzki przejmuje
w zastepstwie informatyk - Lukasz Huzarski.

6. Do zdan redaktora strony podmiotowej BIP nalezg w szczeg6lnosci:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, zgodnie zzakresem dziatania komérki
organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony,

b) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktora
wytworzyla lub odpowiada za tresc¢,

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

d) wspélpraca zinnymi pracownikami komoérki organizacyjnej w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informacji,, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sa oni
odpowiedzialni,

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

f) udzielanie ~wszystkim zainteresowanym pomocy iwyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w BIP,

g) zglaszaniem administratorowi probleméw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony
Podmiotowej BIP lub panelu administracyjnego BIP,

h) zglaszanie kierownikowi komérki organizacyjnej w ktdrej jest zatrudniony, potrzebe zmian
zakresu udostgpnianych w BIP informacji, zmiang w sposobie przygotowania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzeb¢ zmiany struktury BIP,

i) uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.

§ 3. Kierownik Referatu Urzedu Miasta i Gminy Sobétka lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komérke organizacyjng, ktorej pracg
kieruje,



2) wyznaczenie redaktora oraz wnioskowanie do administratora o nadanie mu stosownych uprawnien
do panelu administracyjnego BIP,

3) zapoznanie wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej zprocedurg przygotowania
i publikacji informacji w BIP,

4) okreslenie w porozumieniu z radcg prawnym Urzgdu Miasta i Gminy Sobdtka, ktére informacje
wytwarzane lub posiadane przez komoérke organizacyjng muszg by¢ publikowane w BIP oraz
wyznacza zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji,

5) zapewnienie redaktorowi odpowiedniej ilosci czasu na wykonanie zadan zwigzanych
zprowadzeniem BIP oraz umozliwieniem mu udzialu w szkoleniach i spotkaniach
organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP,

6) udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komoérki organizacyjne;j.

§ 4. 1. Pracownik, ktéry wramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania
redaktorowi jej kopii wraz z zalaczong do niej karta informacyjna, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenie faktu otrzymania informacji publicznej do
publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwloki poprzez wpisanie daty otrzymania
informacji i zloZzenie swojego podpisu na karcie informacyjne;j.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta informacyjna
s przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone.

4. Publikacja informacji, ktérg w ramach swoich kompetencji wytworzyl lub przechowuje redaktor,
nastgpuje na podstawie karty informacyjnej tej informacji, ktéra musi zostaé zatwierdzona przez
Kierownika Referatu, w ktérym zatrudniony jest redaktor.

§ 5. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2015, poz. 2058, ze. zm.)

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawieraé reklam oraz
niewyjasnionych skrétéw, za wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

3. O ile przepisy prawa nie okreslajg szczegétowych terminéw publikacji, publikacja lub aktualizacja
informacji publicznej podlegajacej publikacji w BIP powinna zosta¢ wykonana niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz 14 dni od dnia przekazania informacji do publikacji.

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

5. W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP umieszcza sie komentarz
w ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawg prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje sie
organ lub osobg, ktére dokonaly wylgczenia.

6. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenie jawnosci ich fragmentéw, dokonuje sie
poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym zalaczeniem na koncu
udostgpnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem o ktérym mowa w ust.4.

7. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz zkomentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

8. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi
w nastgpujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xml, xls, xIsx, jpg, ppt, zip, zipx. Nazwy
plikéw nie powinny zawiera¢ polskich znakéw diakrytycznych. Wielko$é zataczanych plikéw nie
powinna przekracza¢ 20 MB, za wyjatkiem dokumentacji do zaméwieni publicznych lub innych



dokument6éw ktérych wersji elektronicznej nie da sig¢ zapisa¢ w pliku ktérego wielko$¢ nie bedzie
przekracza¢ ustalonego kryterium.

. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udostgpniona na wniosek.

§ 6. 1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator strony podmiotowe;j.

. Struktura BIP moze zawiera¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaty okreslone w rozporzadzeniu

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

. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu,

dokonywane s3 wylacznie na pisemny wniosek kierownika referatu odpowiedzialnego za dany
dzial BIP, zgodnie z zakresem dzialania.

. Wniosek powinien zawiera¢ nastgpujace informacje:

a) propozycje nazw dziatu (katalogu) BIP,
b) wskazanie, jakie informacje bedg w nim publikowane,
¢) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP,

d) wskazanie redaktora odpowiedzialnego za prowadzenie dziatu, przy pomocy formularza
stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

. Administrator strony podmiotowej moze dokonaé zmian w strukturze BIP, atakze odmoéwié

wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby sp6jnos¢ i przejrzystosé
struktury BIP.

§ 7. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie czlonkowie zespotu

redakcyjnego BIP.

2.

Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa
si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierownika referatu sporzadzony przy pomocy formularza
stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

- Osobie wyznaczonej do funkcji redaktora nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego
loguje si¢ do systemu.
.Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu  ihasta, administrator strony podmiotowe;j

niezwlocznie informuje otym fakcie osobe, ktérej uprawnienia dotycza, za pomoca poczty
elektroniczne;j.

.Kazdy czlonek zespolu redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania w poufnosci

przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dost¢pu do panelu administracyjnego BIP.

- W przypadku blokady konta, redaktor zglasza potrzebe jego odblokowania wylacznie za pomoca

poczty elektronicznej, na stuzbowy adres administratora strony podmiotowe;j BIP.

- Po otrzymaniu zgloszenia administrator strony podmiotowej odblokowuje konto o czym informuje

redaktora zwrotng wiadomoscig email.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Sobétka z dnia 31 stycznia

2013r. w sprawie wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej w Urzgdzie Miasta i Gminy Sobdtka oraz ustalenia zasad publikacji i aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Sobétka.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr1 do Zarzadzenia Nr 29.2016

KARTA INFORMACYJNA

--------------------------------------------------------------------------------------------

Nazwa komdrki organizacyjnej Urzedu, ktéra wytworzyta lub przechowuje informacje publiczbng
podlegajgcq publikacji na stronie BIP

Tytul informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Informacj¢ wytworzyl/la (imig i nazwisko): .........cceevveuenene
Data wytworzenia informacji (podpisania dokumentu):

Informacj¢ zatwierdzil/la do publikacji w BIP (imig i nazwisko):

Duin zatwierdeenin InformSEIis .o oo s

Podpis osoby zatwierdzajacej informacje

Informacj¢ otrzymal do zamieszczenia w BIP (imig¢ i nazwisko): Data
przekazania informacji redaktorowi BIP:...........ccoceeeerererrerernnnenrunnnne

Podpis osoby wprowadzajacej informacje na strone BIP

Uwagi:



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 29.2016

Formularz zgtoszeniowy

Dziat portalu: Biuletyn Informacji Publicznej

Rola: o Redaktor BIP

Departament/Biuro

Nowy Aktualizaga Wycofanie uzytkownik danych uprawnien
Dane uzytkownika Dane przetozonego
Imie Imie

O O O

Nazwisko Nazwisko
Telefon Telefon
e-mail: e-mail:
Zakres uprawnien
Dziat Zaktadki
Uwagi

Akceptacja Kierownika Referatu

Data

Podpis i pieczatka




