Zarzadzenie Nr 303/16
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 12 wrzesnia 2016 r.

w sprawie okre§lenia zasad funkcjonowania i publikowania informacji na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446), art. 7 ust. 1 pkt 1 i art. 8 ustawy z dnia

6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015r.. poz. 2058, z pézn.

zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia

18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68)

zarzadzam, co nastepuje:

o

§1

Publikowanie i udostepnienie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski, zwanym dalej BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.
U. Nr 11 z 2015r., poz. 2058, z pézn. zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) lub przepisami zmieniajagcmi te przepisy. w drodze
wprowadzania informacji do bazy danych BIP, poprzez modul administracyjny, do
ktorego dostep maja wylacznie osoby wyznaczone i poshugujace sie profilem dostgpowym
wraz z hastem zwane Administratorami, ktorych identyfikacja personalna znajduje si¢ na
stronie BIP.

Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie moga zawiera¢ reklam
oraz niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrétow powszechnie przyjetych
1 zrozumialych.

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

W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentow
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie danych chronionych przed procesem
skanowania.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji o ktérej mowa w ust. 3, w BIP zamieszcza
si¢ komentarz, w ktéorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawna wylaczenia
jawnosci oraz wskazuje si¢ osobg, ktora dokonata wylaczenia.

Informacja publiczna, ktoéra nie zostata udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym, z zastrzezeniem ust. 3.



7. Odpowiedzialnymi za publikacji informacji w BIP sa:

1) za zamieszczanie w BIP informacji przekazywanych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta oraz jednostki  organizacyjne miasta  odpowiedzialny
jest Koordynator BIP, o ktérym mowa w § 3 pkt 1, a w razie jego nieobecnosci
Administratorzy okresleni w § 3 pkt 2, z zastrzezeniem § 5 ust. 2;

2) za publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP dodatkowo odpowiedzialny jest

kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym

stanowisku pracy, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne]
lub wyznaczony przez kierownika pracownik wedlug kompetencji okreslonych

w zakresie czynnosci;

3) w przypadku publikacji dokumentéw i informacji przedlozonych przez jednostki
organizacyjne miasta odpowiedzialni za zamieszczanie informacji BIP sg kierownicy
jednostek organizacyjnych miasta.

8. Osoby o ktérych mowa w ust. 7 pkt. 2, zobowiazane sa do przekazywania osobom
o ktérych mowa w ust. 1, kompletnych informacji publicznych wymaganych przepisami
prawa, a wynikajacych z zakresu ich kompetencji i zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski, a takze do przekazywania
biezgcych aktualizacji zamieszczonych w BIP informacji.

9. Odpowiedzialnos¢ za forme, tres¢ 1 zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
przekazywanych informacji ciazy na osobach wymienionych w ust. 7.

§2
1. Wytworzone informacje podlegajace publikacji w BIP powinny by¢ niezwlocznie
dostarczane do zamieszczenia w BIP przez osoby o ktérych mowa w § 1 ust. 7 pkt. 21 3.
2. Wszelkie informacje przeznaczone do publikacji w BIP mozna przekaza¢ osobom
o ktorych mowa w § 1 ust. 7 pkt. 1. w nastepujacych formach:
a) przesta¢ droga elektroniczng na adres bip@miedzyrzec.pl,
b) przekaza¢ w wersji tradycyjnej (papierowej) ,
c) przekaza¢ na dowolnym nosniku, np. na ptycie CD/DVD lub pendrive,
d) zamiesci¢ pliki w specjalnie do tego celu przygotowanym folderze umieszczonym
na dysku sieciowym.
3. Osoba zamieszczajaca pliki do opublikowania na innym nosniku niz na adres e-mail
zobowigzana jest bezzwlocznie poinformowac o tym fakcie Koordynatora BIP.
4. Przy przekazywaniu dokumentéw do publikacji w BIP nalezy dodatkowo okresli¢:
1) date wytworzenia dokumentu;
2) tytul dokumentu;
3) imig i nazwisko osoby wytwarzajacej dokument;
4) date z jaka dokument ma by¢ publikowany;
5) datg waznosci / obowigzywania;



10.

11,

(8}

6) wiasciwg lokalizacje dokumentu zgodnie ze strukturg BIP.

W przypadku, gdy dokonano wylaczenia jawnosci czesci dokumentu, o ktorym mowa
w § 1 ust. 3-5, w tresci informacji o ktérej mowa w ust. 4 nalezy okresli¢ zakres
wylaczenia, podstawe prawna dokonanego wylgczenia oraz poda¢ imie, nazwisko
i stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej wylaczenia.

Dokumenty przekazywane do publikacji w BIP w formie elektronicznej powinny byc¢
zapisane w formatach PDF, JPG, DOC, DOCX, XLS lub innych, w zaleznosci
od sposobu wytworzenia dokumentu w uzgodnieniu z Koordynatorem BIP.

Wszystkie informacje przeznaczone do publikacji na stronie BIP nalezy wprowadzac
niezwlocznie.

Koordynator BIP nie ponosi odpowiedzialnosci za umieszczenie dokumentow
do publikacji w BIP w terminie pdzniejszym, niezgodnie z postanowieniami ust. 7.
w przypadku awarii sieci lub awarii serwera BIP, ktore stanowia techniczng przeszkode
w zamieszczaniu plikow na stronie BIP.

Osoby, o ktérych mowa w § 1 ust. 7, zobowigzane sa do aktualizowania i systematycznej
kontroli tresci informacji umieszczanych w BIP.

W celu publikacji i udostepniania zarzgdzenia Burmistrza Miasta lub uchwaty Rady
Miasta osoby, o ktérych mowa w § 1 ust. 7 pkt. 2 i 3 musza dolaczy¢ do zarzadzenia lub
uchwaty formularz, wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
Brak formularza przy zarzadzeniu lub uchwale, o ktérym mowa w ust. 10, powodowac
bedzie jego nieopublikowanie w BIP z winy 0sob okreslonych w § 1 ust. 7 pkt. 21 3.

§3

. Tworzy si¢ Redakcje BIP, w skiad ktérego wchodza:

1) Koordynator BIP — stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
2) Administratorzy — stanowisko pracy: informatyk — administrator sieci komputerowej,
Wykaz czlonkow Redakcji BIP, wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt

z nimi, publikowany jest na stronie BIP.

. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiada

Koordynator BIP.

§4

Struktura Biuletynu Informacji Publiczne;j:

1) za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP, odpowiada Koordynator BIP;

2) struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68),
lub przepisach zmieniajacych to rozporzadzenie;



3) koordynator BIP, a w czasie jego nieobecnosci Administrator moze dokonywa¢ zmian
w strukturze BIP, a takze odmoéwi¢ wprowadzenia zgloszonych zmian. o ile
proponowane zmiany zaburzytyby sp6jnos¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

§5
1. Nadawanie uprawniefi do administrowania danymi zamieszczonymi na stronie BIP:

1) uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylacznie czlonkowie
redakcji BIP.

2) nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawniefi do panelu administracyjnego
BIP, odbywa sie wylacznie na pisemny wniosek.

3) wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto, za pomocg ktérego loguje
si¢ do systemu.

4) po nadaniu uprawnien oraz przydzieleniu loginu i hasla, Koordynator  BIP
niezwlocznie informuje o tym fakcie osobe, ktdrej uprawnienia dotycza.

5) kazdy czionek zespotu redakcyjnego BIP, zobowigzany jest do zachowania
w poufnosci przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu
administracyjnego BIP.

§6
Traci moc Zarzgdzenie Nr 436/13 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 15 listopada
2013 roku w sprawie okreslenia zasad tworzenia, przekazywania, publikacji i aktualizacji

informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych, pracownikom
zatrudnionym na  samodzielnych  stanowiskach  pracy oraz  Redakcji  BIP
w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISIRZ MIASTA

Zl))/ign w Kot



