Zarzadzenie nr ‘?8/‘20 4 7'

Burmistrza Miasta Wojkowice
2 dnia 45.03.2017

w sprawie powotania Zespotu Redakcyjnego podmiotowe]j strony Biuletynu Informacji
Publicznej, zasad tworzenia, przekazywania i publikowania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej przez komodrki merytoryczne Urzedu Miasta
w Wojkowicach oraz odpowiedzialnoéci merytorycznej za utrzymanie Biuletynu w statej
aktualnosci

Na podstawie art. 8 ust. 1 i 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzeénia 2001 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764), § 12 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz.U. z 2007 r. nr 10 poz. 68) oraz § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Wojkowicach

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) realizuje obowigzek udostgpniania informacji publicznej
przez Rade Miasta Wojkowice, Burmistrza Miasta Wojkowice wraz z kierowanym przez niego
Urzedem.

§2
Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja:
1. BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Wojkowicach.

2. Informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publiczne] podlegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z
2016 r. poz. 1764).

3. Redaktor BIP — osoba wyznaczona do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej tj. zamieszczania w nim informacji publicznych oraz ich
modyfikacji zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej.

4. Administrator BIP — osoba odpowiedzialna za obstuge Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Panel administracyjny BIP —element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom
Zespotu Redakcyjnego w celu prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, a w szczegdInosci
zarzadzania jego strukturg i aktualizowaniem tresci.

6. Struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne Biuletynu Informacji Publicznej
oraz ich rozmieszczenia wzgledem siebie.



7. Komérka merytoryczna — wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko pracy Urzgdu Miasta
w Wojkowicach.

8. Operator systemu — przedsiebiorstwo, ktére na mocy umowy zawartej z Urzgdem Miasta
w Wojkowicach odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu
teleinformatycznego dedykowanego do prowadzenia przedmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej oraz bezpieczeristwo danych stanowigcych zawartosc Biuletynu
Informacji Publicznej.

-

9. Urzad — Urzad Miasta w Wojkowicach.

§3
1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony BIP.
2. Urzad prowadzi urzedowy publikator teleinformatyczny BIP pod adresem:

http://wojkowice.bip.net.pl/

3. Kompletnoé¢ i aktualizacja danych w BIP wynikajaca z kompetencji dziatania komaorki
merytorycznej powinna nastepowac niezwtocznie po powstaniu informacji publicznej lub jej
zmiany.

4. W BIP realizowana jest zasada wypetniania trescig przez dang komorke merytoryczng
wszystkich stron, ktére dotyczg zakresu i czynnosci stuzbowych realizowanych przez
pracownikow.

§4
W sktad Zespotu Redakcyjnego BIP wchodza:
1. Administrator BIP,
2. Zastepca Administratora BIP,
3. Redaktor Techniczny BIP,
4. Redaktorzy BIP.
§5

Powotuje sie Zespét Redakcyjny Urzedu do spraw BIP w skfadzie:

1) Kamil Pycela — Administrator BIP

2) Maciej Klimek — Zastepca Administratora BIP, Redaktor BIP (Biuro ds. Pozyskiwania
$rodkéw Zewnetrznych, Promocji Miasta i Obstugi Inwestora)

3) Adrian Matusiak — Redaktor Techniczny BIP

4) Anna Helinska-Wojcik — Redaktor BIP (Wydziat Organizacyjny)

5) llona Kupczak — Redaktor BIP (Biuro Rady Miasta)

6) Magdalena Ptazak — Redaktor BIP (Wydziat Spraw Obywatelskich)



7) Agnieszka Jatowiecka — Redaktor BIP (Samodzielne stanowisko ds. Gospodarowania
Nieruchomoséciami i Zagospodarowania Przestrzennego)

8) Aneta Polak — Redaktor BIP (Samodzielne stanowisko ds. Geodezji i Regulacji Stanow

Prawnych Nieruchomosci)

Justyna Kot — Redaktor BIP (Wydziat Finansowy)

) Anna Jaworecka — Redaktor BIP (Urzad Stanu Cywilnego)

11) Edyta Hudala — Redaktor BIP (Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty)

12) Stanistaw Grzesiakowski — Redaktor BIP (Biuro Zarzadzania KryzySowego)

13)Joanna Frandofert — Redaktor BIP (Wydziat Inwestycji, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Lokalami)

14) Justyna Cieslinska-Potrawa — Redaktor BIP (Wydziat Inwestycji, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Lokalami)

15)Julita Malczewska — Redaktor BIP (Wydziat Inwestycji, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Lokalami)

16) llona Nowak — Redaktor BIP (Wydziat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Lokalami)
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§6
Do zadan Administratora BIP nalezy:
1) koordynowanie prac BIP we wspotpracy z kierownikami komérek merytorycznych,

2) nadzér nad struktura BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw
dotyczacych ich modyfikacji,

3) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnieri do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajgcych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnianej na
stronie podmiotowej BIP,

4) nadzér nad wykorzystywaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego NIP,

5) przekazywanie ministrowi wtaciwemu informacji niezbgdnych oraz powiadamianie
ministra o zmianach treéci tych informacji na zasadach okreslonych przez
rozporzadzenie w sprawie BIP,

6) dokonywanie kontroli dziennika zmian BIP w kazdy dzieri roboczy,

7) wspétpraca z Redaktorami BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadai zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen
i egzekwowanie prawidtowego ich wykonania,

8) dostosowywanie systemu teleinformatycznego do obowiaz ujgcych przepisdw prawa
oraz zgtaszanie systemu do serwisu i dbanie o bezpieczefstwo informacji w systemie,

9) w przypadku nieobecnoséci Administratora BIP jego obowigzki przejmuje Zastepca
Administratora BIP.



§7
Do zadan Redaktora BIP nalezy:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP, do prowadzenia ktdrego zostat
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego zgodnie z zakresem dziatania komorki
merytorycznej,

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz
z oznaczeniem daty utworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji informacji,
tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta informacje i odpowiada za jej treé¢, okres przez
jaki informacja powinna byé¢ publikowana w BIP oraz toisamo$¢ osoby, ktdra
opublikowata informacje,

3) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informaciji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
i spojnosci,

4) zgtaszanie Administratorowi BIP probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

panelu administracyjnego BIP,

5) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu
Redakcyjnego BIP.

§8
Do zadan Kierownika komérki merytorycznej w Urzedzie nalezy:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP informacji posiadanych i wytwarzanych przez komorke merytoryczng,
ktérej praca kieruje,

2) wyznaczenie co najmniej jednego Redaktora BIP oraz wnioskowanie do Administratora BIP
o nadanie stosownych uprawnieri do Panelu Administracyjnego BIP,

3) wpisanie obowigzkéw redaktoréw do zakresu czynnosci stuzbowych tych pracownikow,

4) zapoznanie wszystkich pracownikéw kierowanej komorki merytorycznej z zasadami
przygotowania i publikowania informacji w BIP,

5) okreélenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng
muszg by¢ publikowanie w BIP,

6) udzielanie merytorycznej pomocy Zespotowi Redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki merytorycznej,

7) odpowiedzialno$¢ za wymagang przepisami prawa anonimizacjg danych umieszczanych
w BIP.



§9

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa sie zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Informacje publiczne zamieszczanie w 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 wyfgczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza sig komentarz,
w ktérym podaje sie zakres wytgczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje
sie organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia.

5. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.

§10

1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiadajg kierownicy komorek
merytorycznych.

2. Zmiany w strukturze BIP obejmujgce dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu
dokonywane s3 na pisemny wniosek kierownika komérki merytorycznej do Administratora
BIP.

3. Administrator BIP moie sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmoéwic
wprowadzenia zgtoszonych zmian, o ile proponowane zmiany zaburzytyby spojnosc
i przejrzystosc struktury BIP.

§11

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wytacznie cztonkowie Zespotu
Redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnief do panelu administracyjnego BIP
odbywa sie wytacznie na pisemny wniosek kierownika komorki merytorycznej w Urzedzie
kierowany do Administratora BIP.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto, za pomocg ktérego loguje sie do systemu.

4. Kazdy Redaktor BIP zobowijzuje sie do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.



§12

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§13

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. .




