ZARZADZENIE NR 67
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 1 pazdziernika 2013 r.

w sprawie procedury publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
i Miasta Mirostawiec

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 594)
i ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.")
oraz § 15 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68), Burmistrz Mirostawca zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla procedur¢ publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec.

2. Urzad Gminy i Miasta Mirostawiec prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
www.bip.miroslawiec.pl, zwang dalej BIP.

§ 2. Publikowanie i aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Miroslawiec
odbywa si¢ zgodnie zwymogami ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. 2001 r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.?) i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68).

Rozdzial 1.
Stownik pojeé

§ 3. Uzyte w tresci okreslenia oznaczaja:

1) zespot redakcyjny BIP - osoby wyznaczone do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, a w
szczegblnosci zamieszczania w nim informacji publicznych;

2) redaktor naczelny - osoba, ktora odpowiada za aktualizacj¢ wpisu rejestracyjnego na stronie glownej Biuletynu
Informacji Publicznej, zamieszcza i aktualizuje okreslone tresci informacji w jednym lub wielu dziatach BIP
oraz prowadzi zesp6t redakcyjny BIP;

3) redaktor - osoba, ktora odpowiada za zamieszczanie i aktualizacje tresci okreslonych informacji w jednym lub
wielu dziatach BIP;

4) dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane s3 informacje z danej
dziedziny;

5) struktura BIP - gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP i ich rozmieszczenie wzgledem siebie;

6) panel aktualizacyjny - element oprogramowania serwera umozliwiajacy dostep (po podaniu identyfikatora
i hasta dostgpu) do merytoryki BIP w celu dokonania niezbednych zmian w tre$ci informacji publicznych
udostgpnianych w BIP;

7) administrator BIP - operator systemu, przedsigbiorstwo, ktére na mocy umowy z Gming i Miastem
Mirostawiec odpowiada za utrzymanie, serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do
prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowigcych zawarto$¢ strony BIP;

8) forma elektroniczna informacji publicznej - jawna tres¢ dokumentu urzgdowego w postaci plikow z danymi
w nastgpujacych formatach: DOC., RTF., TXT., XLS., PPT., PDF. (PDF. generowany w spos6b umozliwiajacy
przeszukiwanie tekstu dokumentu, ktéorego posta¢ umozliwia, bez konieczno$ci dokonywania zmian
w dokumencie, wydruk tre§ci w jakoSci prezentacji niepozostawiajacej watpliwosci co do tresci
dokumentu)lacznie z zeskanowanym oryginalem dokumentu w formie obrazu; natomiast w przypadku
dokumentu pochodzacego od instytucji zewnetrznych zeskanowany obraz dokumentu;

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r.
Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110, 22010 r. Nr 182, poz. 1228,z 2011 r. Nr 204, poz. 1195 oraz z 2012 r. poz. 908.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r.
Nr 64, poz. 565 1 Nr 132, poz. 1110, z2010 r. Nr 182, poz. 1228, z2011 r. Nr 204, poz. 1195 oraz z 2012 r. poz. 908.
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9) pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy i Miasta Mirostawiec;

10) karta ushugi - opis ustugi (sprawy) s$wiadczonej na rzecz interesantow przez Urzad Gminy i Miasta
Mirostawiec;

11) e-BOI - elektroniczne biuro obshlugi interesanta, gdzie znajduja si¢ informacje dotyczace sposobu i form
zalatwienia spraw zar6wno metoda tradycyjng - papierowa, w tym wzory dokumentow (wnioski, formularze
itp.), jak 1 poprzez formularze elektroniczne umozliwiajace zatatwienie niektoérych spraw droga elektroniczna
za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na ePUAP;

12) informacja publiczna - informacja w rozumieniu art.1 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. nr 112 poz. 1198 ze zm.)

Rozdzial 2.
Zespol redakeyjny BIP

§ 4. 1. Tworzy si¢ zespot redakcyjny BIP.
2. W sktad zespotu wchodza:

1) redaktor naczelny;

2) redaktorzy BIP.

3. Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi publikowany
jest na stronie BIP.

§ 5. 1. Redaktorem naczelnym jest osoba zatrudniona na stanowisku kierownika Referatu Organizacyjno -
Prawnego Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec.

2. Do zadan redaktora naczelnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie glownej Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonej przez
ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej, na zasadach okreslonych przez Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68);

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat cztonkom zespotu
redakcyjnego BIP;

3) nadawanie, modyfikowanie iusuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, pozwalajacych na
dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej na stronie podmiotowej BIP;

4) modyfikacja struktury strony BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych jej
modyfikacji;

5) wspolpraca zredaktorami dziatdw, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP, wtym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich
wykonania;

6) przeprowadzanie szkolen z funkcjonalnos$ci i obstugi panelu administracyjnego CMS dla zespotu redakcyjnego
1 organizowanie innych szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP;

7) wspotpraca  z administratorem BIP, wtym niezwloczne zglaszanie mu informacji o awariach
1 nieprawidlowos$ciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidtowego ich usunigcia;

8) publikowanie i aktualizacja kart ustug, opisujacych ustugi $wiadczone przez urzad;

9) nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

10) zlecanie redaktorom niezbednych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji zamieszczanych w BIP;
11) zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych tresci informacji w jednym lub wielu dziatach BIP.

3. W przypadku nieobecnosci redaktora naczelnego BIP jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez niego
sposréd cztonkdéw zespotu redakcyjnego zastepcea.

§ 6. Do zadan redaktora nalezy w szczegolnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia, ktérego zostat wyznaczony;
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2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji, wraz
z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktora wytworzyta lub odpowiada za jej
tres¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP;

3) przechowywanie informacji publicznych w formie, w jakiej zostaty one przekazane do publikacji;

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

5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktorych redaktor odpowiada;

6) zglaszanie redaktorowi naczelnemu strony BIP probleméw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony BIP
lub panelu Administracyjnego BIP;

7) zglaszanie potrzeby zmian zakresu udost¢gpnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

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

§ 7. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadaja za:

1) sprawowanie  formalnego imerytorycznego nadzoru nad zakresem 1sposobem  publikowania
w BIP informacji posiadanych lub wytwarzanych przez komorke organizacyjna, ktorej praca kieruje;

2) wnioskowanie za posrednictwem redaktora naczelnego o nadanie stosownych uprawnien do panelu
administracyjnego BIP pracownikowi jego komorki i wyznaczenie redaktora dziatu;

3) zapoznanie  wszystkich ~ pracownikow  komodrki  organizacyjnej z procedurg  przygotowania
i publikowania informacji w BIP oraz z tre$cig niniejszego zarzadzenia;

4) okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng musza by¢ publikowane
w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji;

5) udzielanie  merytorycznej  pomocy  zespotowi  redakcyjnemu  BIP  wsprawach  zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej;

6) wpisanie obowigzkéw redaktoréw dzialu do zakresu zadan i czynnosci stuzbowych tych pracownikéw-dotyczy
kierownikéw komorek organizacyjnych.

Rozdzial 3.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

§ 8. 1. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng podlegajaca publikacji
w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania jej w formie elektronicznej
redaktorowi wraz z informacjg zawierajaca:

1) tytut informacji (czego dotyczy);
2) sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP;

3) tozsamo$¢ osoby, ktora ja wytworzyta (imi¢ i nazwisko) lub odpowiada za jej tres¢ ( osoba, ktéra podpisata
dokument i w ramach swych kompetencji reprezentuje organ na zewnatrz);

4) date wytworzenia informacji (podpisania dokumentu/ data zapisana w dokumencie);
5) okres przez jaki informacja powinna by¢ publikowana w BIP.

2. Pracownik wymieniony w § 7 ust 1 przekazuje informacje publiczng z wylaczeniem jawno$ci danych
prawnie chronionych poprzez skuteczne ich zakrycie wraz z komentarzem zawierajacym:

1) zakres wylaczenia;
2) podstawe prawna wylaczenia jawnosci;

3) wskazanie organu lub osoby, ktére dokonaty wylaczenia, a w przypadku, o ktorym mowa w art. 5 ust. 2,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej podmiot, w interesie ktorego dokonano
wylgczenia jawnosci.
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3. Za tres$¢ informacji publicznej odpowiada pracownik, o ktorym mowa w § 7 ust.1, ktéry sprawdza rowniez
prawidlowos$¢ umieszczenienia informacji przez redaktora w BIP.

§ 9. 1. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP odbywa si¢ za posrednictwem stuzbowej
poczty elektroniczne;j.

2. W nazwach przesytanych plikéw zawierajacych informacje publiczna nie nalezy stosowac polskich znakow
diakrytycznych tj. liter: 3, ¢, ¢, 1,1, 6, §, Z, Z.

3. W przypadku plikéw wiekszych niz 10 MB pracownik umieszcza kopi¢ informacji publicznej w folderze
"BIP" na serwerze sieciowym iwysyla redaktorowi informacje, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 z adnotacja "folder
BIP".

§ 10. Redaktorzy umieszczaja informacje w formacie HTML oraz dodatkowo w zatacznikach do pobrania.

Rozdzial 4.
Struktura BIP

§ 11. 1. Za struktur¢ BIP odpowiada redaktor naczelny.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore 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),

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu, dokonywane sa:
1) z inicjatywy redaktora naczelnego w porozumieniu z komorkg organizacyjna, ktorej zmiana dotyczy;
2) na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktorej zmiana dotyczy zawierajacy:

a) propozycj¢ nazwy dziatu (katalogu) BIP,

b) wskazanie, jakie informacje beda w nim publikowane,

¢) uzasadnienie koniecznos$ci funkcjonowania dziatlu (katalogu) BIP,

d) wskazanie redaktora dzialu odpowiedzialnego za jego prowadzenie, za pomoca formularza
stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Redaktor naczelny strony BIP moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, atakze odmoéwi¢ wprowadzenia
zgtoszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzytyby spdjnosc¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

Rozdzial 5.
Karty ushug

§ 12. 1. Karty uslug sporzadzane sg elektronicznie przez pracownikow $§wiadczacych ustugi na rzecz
interesantéw zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 zobowigzane sa do aktualizacji kart ushug w szczego6lnosci w zwigzku z:
a) zmiang przepisow prawa, wplywajacych na informacje zawarte w kartach ustug,
b) zmianami w strukturze organizacyjnej urzedu,
¢) uzasadnionymi uwagami interesantow dotyczacymi czytelnosci obowigzujacych kart ustug,
d) innymi zmianami znaczaco wplywajacymi na tre$¢ kart ustug.
3. Aktualizacji karty ustugi dokonuje si¢ poprzez stworzenie nowej karty.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w § 10 ust 1 zobowigzani sg do sprawdzenia aktualnosci kart ustug najpdznie;j
do dnia 30 czerwca kazdego roku.

5. Aktualizacji karty ustugi dokonuje si¢ w terminie 21 dni od dnia wystapienia przyczyny, o ktérej mowa
w § 10 ust. 2 w nastgpujacy sposob:

1) W ciggu 14 dni od dnia wystapienia przyczyny aktualizacji karty ushugi, pracownik odpowiedzialny za jej
aktualizacje przedstawia karte do akceptacji bezposredniemu przetozonemu;

Id: 08C2CDEA-163B-4347-B102-B28311B6860C. Podpisany Strona 4



2) Bezpos$redni przetozony pracownika o ktorym mowa w § 10 ust. 1 w terminie 4 dni, dokonuje jej weryfikacji
i akceptacji, anastepnie przekazuje w formie elektronicznej zaktualizowana karte ustugi do redaktora
naczelnego celem jej umieszczenia na stronie BIP;

3) Redaktor naczelny umieszcza zaktualizowang kart¢ ushugi w zaktadce E-BOI /,Jak zatatwi¢ sprawe”/
najpozniej w terminie 3 dni od daty jej otrzymania.

6. Za tre$¢ karty ushugi odpowiedzialny jest pracownik, o ktorym mowa w § 10 ust.1, a z racji nadzoru jego
bezposredni przelozony.

Rozdzial 6.
Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej BIP

§ 13. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylacznie cztonkowie zespotu redakcyjnego
BIP.

2. Nadawanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢ wylacznie na pisemny
wniosek kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej sporzadzony przy pomocy formularza zgloszeniowego
stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Osobie wyznaczonej jako redaktor nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca, ktérego loguje si¢ do
systemu.

4.Po nadaniu uprawnien 1iprzydzieleniu loginu 1ihasta, redaktor naczelny niezwlocznie informuje
o tym fakcie osobg, ktérej uprawnienia dotyczg, za pomoca poczty elektroniczne;.

5. Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufno$ci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

§ 14. Dla osob, ktorym przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia nadano i nie wycofano uprawnien do
panelu administracyjnego BIP wypeknia si¢ formularz zgloszeniowy, o ktorym mowa w § 13 ust.2.

Rozdzial 7.
Przepisy koncowe

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urz¢du Gminy i Miasta Miroslawiec.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Formularz zgtoszeniowy

o nadanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP

Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec

ADRESAT WNIOSKU - BURMISTRZ MIROSLAWCA

za posrednictwem redaktora naczelnego strony podmiotowej BIP

LOgiN: o

. NAZWA
KOMORKI ORGANIZACYINEJ
SKELADAJACE] WNIOSEK

SYMBOL

WNIOSKUJE O :

[ [ [

Nadanie
uprawnien  Modyfikacja Wycofanie
Nowy uprawnien uprawnien
uzytkownik
Dane uzytkownika Dane przetozonego

Imie Imie

Nazwisko Nazwisko

Telefon Telefon

e-mail: e-mail:

Zakres uprawnien

Dziat

Zakladki

Data, podpis i pieczatka wnioskujacego;

Akceptuje / nie akceptuje
REDAKTOR NACZELNY

Data, podpis, pieczatka

Akceptuje / nie akceptuje

BURMISTRZ MIROStAWCA

Data, podpis, pieczatka
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 67
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 pazdziernika 2013 r.

Wzor karty ustugi
1. Tytul karty:
Kategoria:
3. Sposoby dostarczenia :
osobiscie poczta faxem elektronicznie
4. Sposoby odbioru
osobiscie poczta faxem elektronicznie

5. Wymagane dokumenty:

6. Miejsce zlozenia dokumentow:

7. Oplaty:

8. Termin i sposéb zalatwienia:

9. Podstawa prawna:

10. Tryb odwolawczy:

11. Dodatkowe informacje, uwagi:
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