Zarzadzenie Nr 0050.77.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 5 lutego 2014 roku

w sprawie zasad tworzenia, przekazywania i publikowania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Cieszynie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198
z pozn. zm.) i § 9 ust. | 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).

§1

Okre$lam Regulamin publikowania w ,,Biuletynie Informacji Publicznej” Urzedu Miejskiego
w Cieszynie stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek —organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Cieszynie oraz samodzielnym stanowiskom.

§3

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2014 roku.
§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 339/11/2007 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 7 maja 2007 roku
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdzielnik:

1 x OR — rejestr zarzadzen,
1 x Gléwny Koordynator BIP, mgr Adam Swakon
1 x wszystkie wydzialy i biura UM, samodzielne stanowiska.




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.77.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 5 lutego 2014 roku

Regulamin publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Cieszynie

§1
Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cieszynie.
Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony bip.um.cieszyn.pl.

§2

Slownik

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1.

2

BIP —urzedowy publikator teleinformatyczny Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
zwany dalej BIP.

Informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej podlegajaca
udost¢pnieniu na podstawie ustawy o informacji publiczne].

Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego
udostepniony redaktorom w celu wprowadzania informacji publicznych do BIP
i aktualizowania tresci.

System BIPLO — zbior écisle wspolpracujacych ze soba aplikacji i urzadzen
informatycznych, ktory umozliwia budowe, utrzymanie, aktualizowanie
i powszechne udostepnianie w Internecie, podmiotowych stron BIP.

Glowny Koordynator BIP w Urzedzie Miejskim w Cieszynie — osoba
odpowiedzialna za obstuge BIP i zarzadzanie jego struktura, pracownik
wyznaczony przez Sekretarza Miasta Cieszyna.

Redaktor BIP- osoba posiadajaca ograniczone przez administratora, prawa do
korzystania z panelu administracyjnego systemu BIPLO.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Cieszynie —
naczelnicy wydziatow, kierownicy biur lub samodzielne stanowiska.




§3

Funkcjonalnosé systemu BIPLO

System BIPLO umozliwia:

Wprowadzanie i archiwizowanie danych majacych stanowic tres¢ BIP.

Publikowanie zgromadzonych danych w postaci stron internetowych HTML.
Aktualizowanie tresci i zarzadzanie strukturg BIP przez administratorow i redaktorow
BIP.

Prowadzenie i analiz¢ rejestréw zmian BIP.

Nadawanie uprawnien do zarzadzania BIP.
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§4

Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzér nad struktura BIP odpowiadaja kierownicy komorek
organizacyjnych oraz Gtowny Koordynator BIP.

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikacje¢ lub usunigcie jej elementu
dokonywane jest na wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do
Glownego Koordynatora BIP.

Glowny Koordynator BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze
odmowi¢ wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby
spojnosé i przejrzystosé struktury BIP.
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§5

Opis zasad i sposobu publikowania danych

1. Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa po
zalogowaniu redaktora na stronie bip.um.cieszyn.pl/admin.

2. Kazda strona BIP moze podlega¢ edycji przez redaktora.

3. Redaktorzy wypelniaja treSciami strony BIP poprzez edycyjne strony.

4. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacje
o0 osobie, ktora ja wprowadzila i opublikowata.

5. Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera takze informacje
o dacie publikacji oraz o czasie i rodzaju wprowadzonych zmian.

6. Kazde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga
przed publikacja sprawdzenia.

7. Strona po udostepnianiu obywatelom w BIP powinna by¢ sprawdzona przez

redaktora pod wzgledem prawidlowosci wyswietlania wprowadzonych
informacji publicznych.

8. Zakres publikowania informacji przez komorki organizacyjne okreslony zostat
w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, rozporzadzeniu wydanym na jej
podstawie oraz uszczegdlowiony przez wewngtrzne instrukcje.

9. W BIP realizowana jest zasada wypelniania trescia przez dang komorke
organizacyjng wszystkich stron, ktére opisuja lub dotycza podlegajacych
publikacji czynnosci stuzbowych wykonywanych przez pracownikow.
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§6
Zadania Redaktora BIP

Redaktora wyznacza kierownik komérki organizacyjnej.

Zadania redaktora okresla kierownik komorki organizacyjnej w indywidualnym
zakresie czynnosci pracownika.

Zakres uprawnien redaktora w systemie BIPLO okresla kierownik komorki
organizacyjnej w porozumieniu z Gloéwnym Koordynatorem BIP.

Realizator zobowigzany jest przestrzega¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
Zabronione jest udostepnianie przez realizatora innym osobom identyfikatora
i hasta oraz wykonywanie w BIP operacji, ktdre sg niezgodne z instrukcja obstugi
systemu BIPLO.

Redaktor zobowigzany jest do zapoznania si¢ z ustawg o dostgpie do informacji
publicznej. niniejszym zarzadzeniem oraz instrukcja obstugi systemu BIPLO,
dostgpng w panelu administracyjnym w zakladce .Instrukcja obstugi (pdf)”.
Zapoznanie z w/wym. dokumentami redaktor potwierdza na zlozonym
o$wiadczeniu, ktérego wzor stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
Redaktor odpowiada za publikacje oraz aktualizacj¢ informacji wskazanych
przez kierownika komorki organizacyjne;.

Redaktor odpowiada za terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji
publicznych w BIP wraz z oznaczeniem daty wytworzenia, daty upublicznienia,
modyfikacji, tozsamosci osoby, ktora wytworzyta informacj¢ i odpowiada za jej
tresc.

Redaktor odpowiedzialny jest za systematyczne sprawdzanie aktualnosci
wprowadzonych informacji.

Redaktor odpowiada za wlasciwe formatowanie tekstow publikowanych
informacji zgodnie z instrukcja obstugi systemu BIPLO.

W przypadku wystapienia uwag, wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia
nowych uktadow stron w BIP wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz rozporzadzen wydanych na jej podstawie redaktor w uzgodnieniu
z kierownikiem komorki organizacyjnej zobowiazany jest je przekazywac
Glownemu Koordynatorowi BIP.

§7
Zadania kierownikow komoérek organizacyjnych

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za przekazanie Glownemu
Koordynatorowi BIP informacji o redaktorach w danej komoérce organizacyjnej.
Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje nadzor formalny i merytoryczny
nad zakresem i sposobem publikowania w BIP informacji posiadanych przez
komorke organizacyjna, ktora kieruje.

Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa tres¢ publikacji
przygotowang przez redaktoréow oraz za aktualno$¢ tresci publikowanych
i opublikowanych w BIP.

Sposob zatwierdzenia informacji przygotowanej przez redaktora uzalezniony jest
od kierownika komorki organizacyjnej.
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Kierownik komorki organizacyjnej moze cofna¢ upowaznienie pracownikowi,
powiadamiajac o tym fakcie Gléwnego Koordynatora BIP wyznaczajac
jednoczesnie kolejnego pracownika do petnienia w/wym. funkcji.

§8
Zadania Gléwnego Koordynatora BIP w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Glownego Koordynatora BIP wyznacza Sekretarz Miasta Cieszyna.

Glowny Koordynator BIP odpowiedzialny jest za przekazywanie Ministrowi
wilasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do
zamieszczenia na  stronie  Glownej Biuletynu Informacji  Publicznej
www.bip.gov.pl oraz innych informacji wynikajacych z ustawy o dostgpie do
informacji publicznej i rozporzadzenia wydanego na jej podstawie.

Gloéwny Koordynator BIP pelni funkcje Administratora Systemu BIPLO.

Glowny Koordynator BIP odpowiada za okreslenie struktury BIP, nadzor,
przyjmowanie, weryfikacje i realizacje wnioskow dotyczacych jej modyfikacii.
Glowny Koordynator BIP rozstrzyga niejasnosci dotyczace koniecznosci
tworzenia nowych ukladéw stron w BIP wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej oraz rozporzadzenia wydanego na jej podstawie.
Glowny Koordynator UM odpowiada za przydzielenie identyfikatorow i haset
dostepu do panelu administracyjnego BIP.

Glowny Koordynator BIP prowadzi konsultacje merytoryczne dla redaktorow,
kierownikow komoérek organizacyjnych w zakresie BIP.

Glowny Koordynator BIP w porozumieniu z Sekretarzem Miasta Cieszyna
przygotowuje projekty zmian do niniejszego zarzadzenia.

Glowny Koordynator BIP  przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski
od redaktorow z komorek organizacyjnych dotyczace funkcjonowania BIP.
Glowny Koordynator BIP odpowiada za szkolenie redaktorow w zakresie
prowadzenia BIP.

Gtowny Koordynator BIP wspolpracuje z tworca systemu BIPLO firma
Logonet Sp. z 0. 0., ul. ks. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz.

§9

Nadawanie uprawnien do dost¢pu do panelu administracyjnego BIP

. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wyznaczeni redaktorzy.

. Nadawanie. modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego
BIP odbywa si¢ wylacznie na wniosek kierownika komorki organizacyjnej kierowany
do Gtownego Koordynatora BIP.

. Wyznaczonej osobie nadawany jest identyfikator i haslo, za pomoca ktérego loguje sig

do systemu BIPLO.

Kazdy redaktor zobowiazany jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego identyfikatora i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

STERQA BURMISTRZA B TA




Zalacznik

do Regulaminu publikowania

w “Biuletynie Informacji Publicznej”

Urzedu Miejskiego w Cieszynie

CIESIRR, coniivissssnsainata

(imig i nazwisko)
(stanowisko)
(wydzial, biuro, stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz w zwiazku z pelnieniem funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Cieszynie zapoznalam/em sig z:

1. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112

z 2001 r., poz. 1198 z p6zn. zm.).

2. Regulaminem publikowania w ,.Biuletynie Informacji Publicznej” Urzedu Miejskiego

w Cieszynie stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.77.2014 Burmistrza

Miasta Cieszyna z dnia 5 lutego 2014 roku.
3. Instrukcja obstugi systemu BIPLO.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do nie udostgpniania identyfikatora i hasta innym osobom

oraz do wykonywania operacji w BIP zgodnie z instrukcjg obstugi systemu BIPLO.

(data)

(podpis)

ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA
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