ZARZADZENIE NR 158/2018
BURMISTRZA MIASTA TUSZYNA
zdnia 16.11.2018 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miasta w Tuszynie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2018.994 tj. z
dnia 2018.05.24), § 15 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.2007.10.68 z dn. 2007.01.22), art. 8 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2018.1330 z dn. 2018.07.10) zarzagdzam
co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Miasta Tuszyna prowadzi, w domenie publicznej, pod adresem internetowym
www.tuszyn.info.pl, strone podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej, zwang dalej réwniez BIP,
przeznaczong do udostgpniania informacji publicznych dotyczacych dziatalnosci Burmistrza Miasta Tuszyna,
Rady Miejskiej oraz Urzgdu Miasta w Tuszynie.

§ 2. W Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w § 1, moga by¢ zamieszczane informacje
dotyczace jednostek organizacyjnych, jednakze jednostki te zobowiazane sa do prowadzenia wiasnych
Biuletynéw Informacji Publiczne;j.

§ 3. Wstepna strukture dzialéw tematycznych BIP okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial IT
Zadania kierownikow, samodzielnych stanowisk i pracownikow komoérek organizacyjnych

§ 4. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu oraz samodzielne stanowiska odpowiadajg za
merytoryczne i formalno-prawne tresci oraz terminowos¢ publikowanych informacji w BIP, bedacych w
zakresie kompetencji komorki, ktora kierujg i w tym celu:

1) wydaja pracownikom wewnetrzne polecenia stuzbowe odnoszace si¢ do zakresu informacji podlegajacych
publikowaniu, w odpowiednich dziatach tematycznych BIP,

2) sprawuja nadzér w zakresie tworzenia, utrzymywania i aktualizowania danych w BIP przez
wyznaczonych, podlegtych im pracownikow,

3) zglaszaja koordynatorowi merytorycznemu BIP potrzeby dotyczace rozbudowy lub modyfikacji dziatow
tematycznych BIP,

4) wystepuja z wnioskami w sprawie nadania badz wycofania uprawniefi osobom publikujacym informacje
w BIP, zwanymi dalej redaktorami BIP.

2. Wnioski, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 przekazuje si¢ do administratora BIP Urzedu Miasta w
Tuszynie.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowiazani sa do wyznaczania oraz biezacej weryfikacji osob
publikujacych informacje w BIP w swoich komérkach

4. Liczba 0séb publikujacych informacje w BIP w komérkach organizacyjnych powinna zapewnia¢ sprawne
i terminowe udostepnianie informacji, w szczegélnosci w okresie nieobecnosci i zastgpstw pracownikow.

5. W przypadku, gdy kierownik komoérki organizacyjnej nie zapewni odpowiedniej liczby redaktorow BIP
i sytuacja taka powodowa¢ bedzie utrudnienia w sprawnym i terminowym udostepnianiu informacji w BIP,
redaktoréw w takiej komérce moze wskaza¢ Sekretarz Miasta.

§ 5. Do obowigzkéw pracownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu, w kontekscie publikacji dokumentow
w BIP, nalezy:
1) przekazywanie osobie publikujacej informacje w BIP elektronicznej postaci dokumentéw podlegajacych
udostepnieniu w BIP,
2) przekazywanie osobie publikujacej informacje w BIP informacji o osobie, ktora wytworzyla dokument
przeznaczony do publikacji w BIP, osobie odpowiadajacej za jego tres¢ oraz informacji o terminie w jakim
dokument ma by¢ udostgpniany w BIP,



3) wiasciwe sporzadzanie i formatowanie dokumentow przeznaczonych do udostgpnienia w BIP, w tym
dbanie o ich merytoryczng i estetyczng zawartosc,

4) dbanie o kompletno$¢ danych w publikowanych dokumentach, w szczegblnoscei o to aby zawieraly datg
podpisania lub wytworzenia oraz stanowisko stuzbowe, imie i nazwisko osoby, ktéra podpisata dokument,

5) wlasciwe dokonywanie wylaczefi jawnosci dokumentow przeznaczonych do publikacji w BIP. W
przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w Biuletynie Informacji Publicznej podaje si¢
zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje sie organ lub osobg, ktore
dokonaly wylaczenia, a w przypadku, o ktérym mowa w art. 5 ust. 2, podmiot, w interesie ktérego
dokonano wylaczenia jawnosci.

Rozdzial 111
Zespol redakeyjny BIP

§ 6. 1. Obstuga redakcyjng i udostgpnianiem informacji w BIP zajmuje si¢ zesp6t redakcyjny BIP, w skiad,
ktorego wchodza:
1) administrator BIP — wyznaczony pracownik nadajacy uprawnienia redaktorom BIP,
2) koordynator merytoryczny BIP, zwany dalej réwniez koordynatorem — Sekretarz Gminy,
3) redaktorzy BIP — wyznaczeni, przez kierownikow komérek organizacyjnych, pracownicy publikujacy
informacje w BIP.

§ 7. Do zadan administratora BIP naleza:

1) kontakt z firma serwisujacg bazg danych SQL oraz zapewniajaca bezpieczenstwo i ciaglos¢ dzialania
serwera, na ktérym umieszczona jest strona podmiotowa oraz archiwalna bip,

2) tworzenie, na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych, kont uzytkownikéw dla redaktoréw BIP,
poprzez ustalanie im identyfikatoréw i haset pierwszego dostepu oraz przydzielanie rél i uprawnient w celu
publikacji informacji w poszczegdlnych dziatach tematycznych BIP,

3) ustawianie dostepu uzytkownikom w przypadku utraty hasta (drugie hasto dostepowe do natychmiastowej
zmiany przez uzytkownika),

4) dezaktywowanie kont redaktoréw BIP na podstawie wnioskéw kierownikéw komorek organizacyjnych,

5) rozbudowa lub modyfikacja struktury dziatow tematycznych BIP zgodnie z wnioskiem koordynatora BIP,

6) udzielanie instruktazy, przygotowanie instrukcji oraz przeprowadzenie szkolenia redaktorom BIP,
majacych na celu prawidtowe wykonywanie zadan zwiazanych z udostgpnianiem informacji w BIP,

§ 8. Do zadan koordynatora merytorycznego BIP naleza:

1) okreslenie struktury dzialéw tematycznych strony BIP oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
zachowanie spdjnosci informacji zamieszczanych w BIP,

2) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen dotyczacych rozbudowy i modyfikacji dziatow tematycznych strony
BIP oraz rozstrzyganie o koniecznos$ci wprowadzania zmian w tym zakresie od kierownikow komorek
organizacyjnych,

3) prowadzenie konsultacji merytorycznych dla redaktoréw BIP oraz pracownikéw Urzedu Miasta Tuszyna
w zakresie udostepniania informacji w BIP,

4) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidtowosci w  opublikowanych informacjach,
np. nieotwierajace si¢ pliki, wyciek danych osobowych (powiadomienie I0D), bigdnie wyswietlajace si¢
informacje, nieuzasadnione publikowanie skanow, publikacja dokumentéw nie zawierajacych daty,
stanowiska shuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktéra podpisata dokument, niezgodny z przepisami
prawa termin wySwietlania informacji na stronie,

5) przygotowywanie i udostepnianie informacji w BIP w zakresie posiadanych uprawnien,

6) wspbtdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Tuszyna oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie publikacji informacji w BIP,

7) zglaszanie administratorowi BIP potrzeb w zakresie rozbudowy lub modernizacji strony BIP,
wynikajacych ze zmian w przepisach prawa,

8) niezwloczne zglaszanie administratorowi BIP zauwazonych awarii i nieprawidlowosci w technicznym
funkcjonowaniu strony BIP,

9) wspétdziatanie z ministrem wlasciwym do spraw informatyzacji w celu zamieszczenia na stronie gléwnej
BIP pod  adresem: htps://www.bip.gov.pl/subjects/14473,Urz%C4%85d+Miasta+Tuszyna.html,
informacji o podmiocie Urzad Miasta Tuszyna oraz powiadamianie ministra o zmianach w tresci tych
informacji.




§ 9. Do zadan osoby publikujacej informacj¢ w BIP (redaktora BIP) nalezg:

1) udostepnianie w BIP informacji z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje zgodnie z
przepisami prawa,

2) wspolpraca z pracownikami wiasnej komérki organizacyjnej w zakresie zwigzanym z publikowaniem
w BIP informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni,

3) sprawdzanie poprawnosci wyswietlania si¢ publikowanych informacji, w tym sprawdzanie poprawnosci
otwierania si¢ zamieszczanych plikow,

4) reagowanie w sytuacjach zauwazenia nieprawidtowosci w przygotowanych do publikacji informacjach,
np. nieotwierajgce si¢ pliki, wyciek danych osobowych (powiadomienie IOD), nieuzasadnione
przekazywanie skanéw dokumentéw do publikacji, przekazywanie dokumentéw nie zawierajacych daty,
stanowiska shuzbowego, imienia i nazwiska osoby, ktéra podpisata dokument, nie zgodne z przepisami
prawa terminy wy$wietlania informacji

5) publikowanie informacji zgodnie z instrukcjami i wskazéwkami koordynatora BIP, w tym z terminami
zgodnymi z przepisami prawa,

6) wspotpraca z koordynatorem BIP w zakresie merytorycznej obstugi strony BIP, w tym zglaszanie
koordynatorowi potrzeby rozbudowy badz modyfikacji dziatow tematycznych BIP,

7) pelnienie nadzoru nad kompletnoscia i spojnoscia oraz zgodnoscia z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym, informacji publikowanych w BIP,

8) niezwloczne zglaszanie administratorowi BIP zauwazonych awarii i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
BIP.

Rozdzial IV
Rejestr zmian, metryka, formaty publikowanych dokumentow

§ 10. 1. Zamieszczajac informacjg publiczna w BIP, redaktorzy wypehiaja dane wchodzace w skiad rejestru

zmian dokumentu oraz metryki pliku z uwzglednieniem informacji opisanych w Art. 8 ust. 6 Ustawy
Dostep do informacji publicznej (Dz.U.2018.1330 t.j. z dnia 2018.07.10) tj.:

1)oznaczenia informacji danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacje;

2)podania w informacji danych okreslajacych tozsamo$é osoby, ktéra wytworzyla informacje lub odpowiada
za tre$¢ informacji;

3)dotaczenia do informacji danych okreslajacych tozsamos$¢ osoby, ktéra wprowadzita informacjg do
Biuletynu Informacji Publicznej;

4)oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia;

5)zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepnienia informacji.

- w polu ,informacj¢ udostepnit” — nalezy wpisaC organ administracji publicznej, ktoéry wytworzyt
informacje publiczna (osoba ktéra podpisata dokument np. Burmistrz),

- w polu ,za tre$¢ odpowiada” — nalezy wpisaé imie i nazwisko osoby bezposrednio nadzorujacej
wytworzenie konkretnej informacji (sporzadzajacy dokument),

- w polu ,informacj¢ wprowadzit” — imig i nazwisko redaktora BIP umieszczajgcego informacje w BIP,

- w polu ,data wytworzenia” — nalezy poda¢ mozliwa do ustalenia date z nastgpujacego zakresu: date
wytworzenia (podpisania/zatwierdzenia ostatecznej treéci) informacji/dokumentu lub date znajdujaca sig
na publikowanym dokumencie (nie nalezy myli¢ tego pola z polem ,data udostepnienia” — ktora
generowana jest automatycznie przez system).

2. W przypadku publikowania dokumentow otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych, np. Regionalna Izba
Obrachunkowa, Urzad Wojewddzki, itp., zardwno w polu ,,wytworzyt”, jak i ,odpowiedzialny”, nalezy
podawaé imie i nazwisko osoby, ktora podpisata dokument.

§ 11. 1. Publikujac pliki w BIP nalezy dazyé do zamieszczania dokumentéw w postaci zrodtowe;j,
w otwartych i przeszukiwanych formatach, ograniczajac liczbe skanéw do koniecznego minimum.

2. Publikujac zeskanowane dokumenty nalezy, w miarg mozliwosci, przygotowywac je jako rozpoznawalne
pliki PDF z wykorzystaniem techniki OCR.

3. Publikowane w BIP dokumenty nie powinny by¢ zabezpieczane przed mozliwos$cig pobierania,
zapisywania, kopiowania i drukowania.

4. W publikowanych w BIP tresciach nie moga pojawiaé sie reklamy i materiaty reklamowe a takze
niewyjasnione skréty, z wyjatkiem skr6téw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.



5. Nazwy publikowanych plikéw powinny zwiezle i tresciwie okresla¢ ich zawartos¢, przy czym dlugos¢
nazwy pojedynczego pliku nie powinna przekracza¢ 255 znakow.

§ 12. Przekazywane do publikacji redaktorowi BIP dokumenty powinny by¢ przygotowywane

z wykorzystaniem nastgpujacych formatéw danych:
1) dokumenty tekstowe: TXT, RTF, PDF, DOC, DOCX, ODT,

2) arkusze kalkulacyjne: XLS, XLSX, ODS,

3) pliki graficzne: JPG, GIF, TIF, PNG,
4) pliki skompresowane (zmniejszone objetosciowo dokumenty o duzych rozmiarach): ZIP, TAR, GZ, RAR,

TZIE,
5) umozliwiajacych maszynowy odczyt: CSV, XML.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 13. Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych pracownikow
z treécig niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Miasta Tuszyna.

§ 15. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega udostepnieniu w Biuletynie Informacji

Publiczne;.

BURMISTRZ MIASTA TUSZYNA
faiects,
mgr inz. Witold Matecki
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