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ZARZADZENIE nr 122/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
z dnia 24 kwietnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury aktualizacji informacji publikowanych na BIP”
W zwigzKu z realizacja projektu ,,Wzmocnienie potencjalu instytucjonalnego Urzedu
Miasta i Gminy w Skalbmierzu” wspéHinansowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej
z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki, Priorytet V Dobre Rzgdzenie, Dzialanie 5.2 Wzmocnienie potencjalu
administracji samorzadowej, Poddzialanie 5.2.1 Modernizacja  zarzadzania
w administracji samorzadowe;j.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym Dz. U.
z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zmianami; art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostgpie do informacji publicznych Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pozn. zmianami oraz
§ 15 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Sprawa Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Dz. U. Nr 10 poz. 68.

BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY SKALBMIERZ
postanawia

§1.

Ustalam ,.Procedure aktualizacji informacji publikowanych na BIP”, ktéra stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

82,

Wykonanie zarzadzenia powierzam si¢ kierownikom komorek organizacyjnych oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalacznik do zarzadzenia Nr 122/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz

z dnia 24 kwietnia 2012r.

Procedury aktualizacji informacji publikowanych na BIP

1. Postanowienia ogélne.

§ 1.1. Niniejsze Procedury aktualizacji informacji publicznych na BIP zwane dalej
.-Procedurg BIP™ okreslaja zasady prowadzenia strony Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2. Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu prowadzi strone Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem http:/www.skalbmierz.eobip.pl zwana dalej ,,strong BIP”.

§ 2. Slownik pojec.
Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1) zespot redakeyjny BIP — zespot osob wyznaczonych do wykonywania zadan zwigzanych
z prowadzeniem BIP, a w szczegdélnosci zamieszczenia w nim informacji publicznej,
podlegajaca udostgpnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn.zm.);

3) redaktor — osoba , ktéra odpowiada za prawidlowe prowadzenie BIP ., zamieszczanie
i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych w BIP oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z dziatalnoscia zespotu redakcyjnego BIP;

4) zastgpca redaktora — osoba, ktora odpowiada za zamieszczenie i aktualizowanie
okreslonych informacji publicznych w BIP w przypadku nieobecnosci redaktora:

5) panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniany czlonkom
zespolu redakcyjnego w celu prowadzenia BIP. a w szczegdlnosci zarzgdzania jego strukturg
1 aktualizowania tresci;

6) dzial BIP — wydzielony obszar menu BIP, w ktérym publikowane sa informacje z danej
dziedziny;

7) struktura BIP - giéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP  oraz ich
rozmieszczenie wzgledem siebie;

8) komorki organizacyjne — referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie,

9) karta informacyjna — formularz okreslajacy:
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a) nazwe komorki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP,

b) tytut informacji.

¢) sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP (dzial),

d) tozsamos¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresé,

€) tozsamos¢ osoby, ktora zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (tacznie z podpisem)

f) tozsamos¢ osoby, ktora odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (lacznie
z podpisem)

g) oznaczenie daty wytworzenia informacji,

h) okres, przez jaki informacja powinna by¢ opublikowana w BIP.
1) oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,

j) 0znaczenie daty otrzymania informacji do publikacji w BIP.

k) ewentualne uwagi;

10) operator systemu — przedsigbiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy z Urzedem Miasta i
Gminy w Skalbmierzu odpowiada za dostarczenie. utrzymanie i serwisowanie systemu
informatycznego przeznaczonego do prowadzenia strony BIP oraz bezpieczenstwo danych
stanowiacych zawartos¢ strony BIP.

§ 3. Zespot redakcyjny BIP.

1. Tworzy si¢ zesp6t redakcyjny BIP, w skiad ktérego wchodza:
1) redaktor;

2) dwoch zastepcow redaktora

2. Wykaz czlonkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt
z nimi publikowany jest na stronie BIP.

3. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiada redaktor.
4. Do zadan redaktora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP. w tym staty nadzor merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim czlonkom zespotu redakcyjnego BIP;
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3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;

4) nadzor i podejmowanie  niezbednych czynnosci w celu zachowania spojnosci
i kompletnosci zamieszczonych informacii:

5) nadzér nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie. weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikaciji;

6) organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP oraz uczestniczenie
W nich;

7) nadawanie, odbieranie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP;

8) nadz6ér nad wykorzystywaniem i ochronag indywidualnych loginéw oraz hasel dostepu
do panelu administracyjnego BIP;

9) wspolpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usunigcia;

10) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;

11) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich:

a) daty wytworzenia,
b) tozsamosci osoby, ktora informacje wytworzyta lub odpowiada za jej tresé,
¢) okresu, przez jaki informacja powinna byé opublikowana w BIP;

12) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaly opublikowane
w BIP;

13) wspétpraca z innymi pracownikami w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP tych
informacji, za ktoérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

14) zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej potrzeby zmian zakresu udostepniania
w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji do
publikacji lub potrzeby zmian struktury BIP:

I5) kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.

5. Redaktorem jest Agata Pietrzyk — Kierownik Referatu Organizacyjnego.
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6. Zastgpcy redaktora wykonuja zadania okreslone w § 3 ust. 4 podczas nieobecnosci
redaktora.

Zastepcami redaktora sa:

1) Pawet Pietrzyk - informatyk
2) Ewa Pozlétka — Kierownik Referatu BID

§ 4. Zadania kierownikow komérek organizacyjnych
1. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:

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

2) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem zgodnosci publikowanych informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym;

3) zglaszanie redaktorowi potrzeby zmiany struktury BIP;

4) zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z procedurg przygotowania
1 publikowania informacji w BIP oraz z trescia Procedury BIP;

5) okreslenie w porozumieniu z Sekretarzem, ktére informacje wytwarzane lub posiadane
przez komoérke organizacyjng musza by¢ publikowane w BIP;

6) przekazywanie informacji redaktorowi w czasie umozliwiajacym terminowe zamieszczenie
informac;ji.

§ 5. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP.

1. Pracownik w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajaca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowiazany jest do przekazania
redaktorowi tej informacji do publikacji. Informacja po opublikowaniu podlega zwrotowi
wraz z zataczong do niej karty informacyjna, ktéra stanowi zatacznik do niniejszej Procedury
BIP.

2. Redaktor zobowiazany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwloki poprzez wypisane daty
otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu w karcie informacyjne;.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dolaczona do niej karta
informacyjna sa przechowywane w koméree organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone.
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4. Publikacja informacji, ktéra w ramach swoich kompetencji wytworzyt lub przechowuje
pracownik komorki organizacyjnej. nastgpuje na podstawie karty informacyjnej tej
informacji, ktéra musi zosta¢ zatwierdzona przez bezposredniego przelozonego pracownika
tej komorki w przypadku kierownikéw lub 0séb na samodzielnych stanowiskach pracy przez
Sekretarza.

§ 6. Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dost¢pie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,
z poézn. zm.).

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem skrotéw 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 wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz
w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz wskazuje
si¢ organ lub osobeg, ktére dokonaly wytaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw dokonu;
si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowiazkowym zalaczeniem na

koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem, o ktorym mowa w ust.
4,

6. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

7. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi
w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, PDF, txt, xIs, JPG, ppy. Pliki z danymi powinny
nie przekracza¢ wielkos¢ 20MB. a w ich nazwie nie nalezy stosowaé¢ polskich znakow
diakrytycznych.

8. Informacja publiczna. ktéra nie zostala udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.

§ 7. Struktura BIP.

1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada redaktor.
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2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy. ktore nie zostaly 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 przez redaktora w porozumieniu z wlasciwymi kierownikami
odpowiedzialnymi za dany dzial BIP.

4. Redaktor moze odmoéwi¢ wprowadzenia zgloszonych zmian, o ile proponowane zmiany
zaburzytyby spojnos¢ i przejrzysto$é struktury BIP.

§ 8. Panel administracyjny BIP.

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

2. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto, za pomoca ktorego loguje sig¢ do
systemu,

3. Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

Cztowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,, Wzmocnienie potencjatu instytucjonalnego Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu”
jest wspotfinansowany przez Unie Europejskga w ramach $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

www.skalbmierz.eu



: EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI *}g UNIA EUROPEJSKA

Zalaeznik do Procedur aktualizacji informacji

Publikowanych na BIP

KARTA INFORMACYJNA

Nazwa komorki lub samodzielnego stanowiska pracy Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu, ktéra wytworzyla
lub przechowywuje informacje publiczna podlegajaca publikacji na stronie BIP.

SsssssansmnnEnnanan - sessssssnnes

Tytut informacji (czego dotyczy):

podpis i piecz¢¢ osoby zatwierdzajacej informacje
Informacj¢ otrzymat do zamieszczenia w BIP (imie i nazwisko): w..e.oeveooooooooo

Data otrzymania informacii: ................oooiiiuiiiiiie e

Podpis osoby wprowadzajacej informacje na strone BIP

Uwagi:
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