ZARZADZENIE NR 124/2012/0Or
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica
z dnia 19 grudnia 2012 roku

w sprawie prowadzenia ,,Regulaminu publikacji i aktualizacji informacji w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg”

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdézn. 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) w zwiazku z art. 26 ust 1 i art. 30 ust 1 oraz art. 33 ustawy z
dnia dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica prowadzi podmiotowa stron¢ Biuletynu
Informacji Publicznej, zwana dalej ,,BIP”.

2. Za nadzor i koordynacje spraw zawiazanych z prowadzeniem BIP odpowiada Sekretarz
Miasta i Gminy, ktéry pelni funkcje koordynatora BIP.

3. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta 1
Gminy Nowe Miasto nad Pilicg zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych bez wzgledu
na wymiar czasu pracy.

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

zespo6l redakcyjny Biuletynu — zespdt 0sob wyznaczonych do wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem BIP;

koordynator BIP - osoba, ktéra odpowiada za prawidlowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dziatan zwiazanych z dziatalnoscia zespotu redakcyjnego BIP,
redaktor BIP — osoba upowazniona przez Burmistrza do zamieszczania w BIP
informacji publicznych oraz aktualizowania tresci BIP,

administrator BIP — osoba upowazniona przez Burmistrza do technicznego
administrowania BIP i odpowiedzialna za bezpieczenistwo BIP,
panel administracyjny CMS - element systemu teleinformatycznego

wykorzystywanego przez BIP, udostepniony czlonkom zespohu redakcyjnego w celu
prowadzenia BIP, a w szczeg6lnosci zarzadzania jego strukturg i aktualizowania tresci;
dziat BIP — wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP, w ktérym
publikowane sa informacje z danej dziedziny;

komorki organizacyjne — referaty i biura Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad
Pilica.

§3
Zespol redakeyjny BIP

1. Tworzy si¢ zespét redakcyjny BIP
2. W skiad zespohu redakcyjnego BIP wchodza:
1) koordynator BIP



2)
3)

(U8 ]

redaktor BIP bedacy jednoczesnie administratorem technicznym BIP
zastepca redaktora i administratora technicznego BIP

Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt z nimi

publikowany jest na stronie BIP
4. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 3, odpowiada koordynator

BIP

5. Do zadan koordynatora BIP nalezy w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staty nadzor merytoryczny
nad wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

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

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;

nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

wspolpraca z pracownikami i kierownikami komérek organizacyjnych w celu
realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP;

przekazywanie do zamieszczenia W BIP informacji publicznych zwiazanych
z zakresem dziatania Referatu Organizacyjnego;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych zmian w strukturze BIP,
uzgadnianic z administratorem technicznym mozliwosci ich wprowadzenia oraz
przekazywanie mu do realizacji zatwierdzonych zmian;

identyfikowanie zglaszanych probleméw i bigdow zwiazanych z funkcjonowaniem
BIP oraz podejmowanie dzialan celem ich usuniecia, we wspolpracy
z administratorem technicznym;

organizowanie szkoler i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP.

6. Tlos¢ redaktoréw BIP okresla koordynator BIP w porozumieniu z Burmistrzem.

7 7 wnioskiem do Burmistrza o wydanie upowaznienia do penienia funkcji redaktora BIP
wystepuje koordynator BIP.

8. Do zadan redaktora i administratora BIP nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7
3)
9)

10)

publikowanie informacji w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostal wyznaczony,
modyfikacja i usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informacji i ich parametrow,
w zakresie posiadanych uprawnien;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwiazanym Z
prowadzonymi przez siebie dziatami BIP:

dbatog¢ nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci, w tym
spojnosci wizualnej;

zglaszanie koordynatorowi BIP problemow i bledéw zwiazanych z funkcjonowaniem
BIP;

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
BIP.

tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do publikowania informacji w BIP;
aktualizacja wpisu rejestracyjnego na stronie glowne; Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

niezwlocznie podejmowanie dziatan zwiazanych z usunigciem ewentualnych awarii
BIP, a w przypadku braku dostepnosci BIP przez okres dluzszy niz 30 minut
informowanie o tym fakcie koordynatora BIP;

9. Do zadan zastepy redaktora i administratora BIP nalezy w szczegolnoscet:
1) kontrola dziennika zmian w BIP, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

B\



2) udzielanie pomocy i wyjasnien zespotowi redakcyjnemu BIP w biezacych sprawach
technicznych zwiazanych z funkcjonowaniem BIP podczas nieobecnosci redaktora
BIP;

3) zastgpowanie redaktora i administratora BIP podczas jego nieobecnoscl.

10. Kierownik kazdej komérki organizacyjnej odpowiada za:

1) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad zakresem i aktualno$cig opublikowanych
w BIP informacji dotyczacych podleglej mu komérki organizacyjne;j;

2) zapoznanie wszystkich pracownikow komérki organizacyjnej z procedurg
przygotowania i publikowania informacji w BIP oraz z trescia zarzadzenia;

3) okre$lenie w porozumieniu z koordynatorem BIP, ktore informacje wytwarzane lub
posiadane przez komorke organizacyjna musza by¢ publikowane w BIP,

4) sprawowanie systematycznej kontroli nad prawidlowym przygotowaniem 1
przekazywania informacji publicznych do zamieszczenia w BIP;

5) udzielanie pomocy zespolowl redakcyjnemu BIP w sprawach zwiazanych z
prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania podleglej mu komorki
organizacyjnej.

§4

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. W przypadku, gdy informacja publiczna podlega publikacji w BIP, pracownik
odpowiedzialny za jej wytworzenie lub przechowywanie zobowiazany jest prawidlowo
przekazac ja redaktorowi BIP,

2. Zaprawidlowe przekazanie informacji publicznej do redaktora BIP nalezy rozumiec:

a) przekazanie informacji kompletnej i W jakodci nie pozostawiajace] watpliwosci co do jej
tresci,

b) przekazanie informacji ze stosownym wyprzedzeniem, ktore umozliwia jej terminowe
zamieszczenie w BIP przez redaktora BIP,

¢) przekazanie informacji wraz z oznaczeniem daty jej wytworzenia, tozsamosci osoby
ktéra ja wytworzyla lub odpowiada za tresc, okresu przez jaki informacja powinna byc¢
opublikowana w BIP oraz sugerowanego dziatlu BIP,

d) przekazanie informacji publicznej z wylaczeniem jawnosci danych prawnie chronionych
wraz z niezbednym komentarzem.

3. Redaktor BIP zobowiazany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu opublikowania w BIP
przekazanej mu informacji publicznej lub wskazania przyczyn braku dokonania tej
czynnosci. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwloki za pomoca poczty elektroniczne;.

§5

Ogélne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie z
dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz 1198,
Z pozn. zm.)

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 prawnie
chronionych,

4. W przypadku wylaczenia jawnosei informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz,
w ktérym podaje sie zakres wylaczenia, podstawg prawng wylaczenia jawnosci oraz
wskazuje sie organ lub osobg, ktére dokonaty wylaczenia,
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W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow, dokonuje
sie poprzez skuteczne zakrycie danych chronionych przed procesem skanowania,
Wylaczenia jawnosci danych prawnie chronionych wraz z komentarzem, dokonuje
pracownik odpowiedzialny za przekazanie informacji publicznej do redaktora BIP,
Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi
w nastepujacych formatach: doc, rtf, pdf, txt, xls, JPG, ppt. Pliki z danymi nie powinny
przekracza¢ wielkosci 20 MB, a w ich nazwach nie nalezy stosowac polskich znakow
diakrytycznych

Koordynator BIP wspélpracuje z Radca Prawnym w sprawie obowigzujacego stanu
prawnego z zakresu prowadzenia BIP,

Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym,

§6
Panel administracyjny BIP

Publikowanie informacji publicznej w BIP odbywa sie za pomoca panelu administracyjnego
CMS, do ktérego dostep posiadaja wylacznie cztonkowie zespotu redakcyjnego BIP, ktorym
wydano indywidualne loginy i hasla stuzace do zalogowania si¢ do systemu CMS,
Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP
wymaga zgody koordynatora BIP. Za ich realizacj¢ odpowiada administrator BIP,
Administrator BIP zobowiazany jest wydaé¢ uprawnionej osobie parametry dostgpu do
panelu administracyjnego CMS oraz przekaza¢ niezbgdne informacje i materialy na temat
funkcjonalnosci oraz zasad obstugi systemu CMS,

Kazdy cztonek zespotu redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu oraz aktualnie posiadanego hasta dostgpu do panelu
administracyjnego BIP.

§7

Wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych maja obowiazek potwierdzenia
zapoznania si¢ z trescia zarzadzenia.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.

§9

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazywania od dnia 1 stycznia 2013

roku.
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