2L OBKI MIEJSKIE

43-400CIESZYN Zalacznik FID
ul, Moniusr 13 Tal, 033 8511 350 Zarzadzenia nr ZM.0132,14.2014
NI 548-10-30-252 REGON 072357200 Dyrektora Ztobkéw Miejskich

z dma 30 czerwea 2014 r,

Regulamin publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej

Zlobkéw Miejskich w Cieszynie

§1
Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okregla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Ziobkéw Miejskich w Cieszynie,
2. Dostep do BIP uzyskuje si¢ 7e strony www.bip.zlobkimiejskiecieszyn, pl

§2
Slownik
Uzyte w regulaminie okresélenia OZnaczaja:

1. BIP - urzgdowy publikator teleinformatyczny Zlobkéw Miejskich w Cieszynie,
zwany dalej BIP.

2. Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o informacji publicznej.

3. Panel administracyjny BIP — element systernu teleinformatycznego udostepniany
redaktorom w celu wprowadzeniu informacji publicznej do BIP i aktualizowania

trescei,
4. System BIPLO — zbior scisle wspolpracujacych ze soba aplikacji i urzadzen
informatycznych, ktéory  umozliwia budowg, utrzymanie, aktualizowanie

i powszechne udostepnianie w Internecie podmiotowych stron BIP,

5. Gléwny Koordynator BIP w Zlobkach Miejskich w Cieszynie — osoba
odpowiedzialna za obstuge BIP i zarzadzanie jego struktura, pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Zlobkéw Miejskich.

6. Redaktor BIP - osoba posiadajaca ograniczone przez administratora, prawa do
korzystania z panely administracyjnego systemy BIPLO.



§3
Funkcjonalnosé systemu BIPLO

System BIPLO umozliwia:

I.- Wprowadzanie i archiwizowanie danych majacych stanowié tresé BIP,

2. Publikowanie zgromadzonych danych w postaci stron internetowych HTML.

3. Aktualizowanic tresei i zarzadzanie struktura BIP przez, administratorow i redaktordw
BIP.

4, Prowadzenie i analiz¢ rejestrow zmian BIP.

5. Nadawanie uprawnier do zarzadzania BIP,

§4
Struktura BIP

1. Za opracowanie i nadzér nad struktura BIP odpowiada Glowny Koordynator BIP,

2. Zmiany w strukturze BIP obgjmujace dodanie, modyfikacj¢ lub usuniecie Jjej elementu
dokonywane s za zgoda Gtéwnego Koordynatora BIP.

3. Giéwny Koordynator BIP moz¢ sam dokonaé zmian w strukturze BIP, a takze
odméwi¢ wprowadzenia zgloszonych zmian o ile wprowadzone zmiany zaburzylyby
SpOjnos¢ i przejrzystosé struktury BIP,

§5
Opis zasad i sposoby publikowania danych

1. Publikowanie danych w BIP odbywa sie poprzez przegladarke internetowa po
zalogowaniu sie na stronie www.bip256.10.pl/admin,

2. Kazda strona BIP moze podlegac edycji przez redaktora.

3. Redaktorzy wypelniajg tresciami strony BIP poprzez edycje strony.

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

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

6. Kazde wprowadzenie treei na stronie lub zamieszezenie dokumentu wymaga przed
publikacja sprawdzania.

7. Strona po udostepnieniu obywatelom w BIP powinna by¢ sprawdzona praz redaktors
pod wzgledem prawidlowogci wyswietlenia wprowadzonych informacji publicznych.

8. Zakres publikowania informacji przez komorki organizacyjne okreslony zostat
W ustawie o dostepie do informacji publiczne;j, rozporzadzeniu wydanym na jej
podstawie oraz uszczegotowiony przez wewnetrzne instrukcje,



§6
Zadania Redaktora BIP

Redaktora wyznacza Dyrektor Ztobkdéw Miejskich.

Zadania redaktora okregla Dyrektor w indywidualnym zakresie czynnogci pracownika.

Redaktor zobowiazany jest przestrzegac ustawy o ochronie danych osobowych,

Zabronione jest udostepnianie przez redaktora innym osobom identyfikatora i hasta

oraz wykonywania w BIP operacji, ktére sq niezgodne z instrukcja obshigi systemu

BIPLO.

5. Redaktor zobowiazany jest do zapoznania si¢ z ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ninigjszym zarzadzeniem oraz instrukcja obstugi  systemy BIPLO,
dostgpna w panelu administracyjnym w zakladce ~Instrukcja obshugi”. Zapoznanie z
w/w dokumentami redaktor potwierdza na ziozonym oéwiadczeniu {(wzdr stanowi
zatacznik do niniejszego regulaminu),

6. Redaktor odpowiada za publikacje oraz aktualizacje informacji wskazanych przez
dyrektora.

7. Redaktor odpowiada za terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji
publicznych w BIP wraz z oznaczeniem daty wytworzenia, daty opublikowania,
modyfikacji, tozsamosei osoby, ktora wytworzyla informacj¢ i odpowiada za jej tresé.

8. Redaktor odpowiedzialny jest za systematyczne sprawdzenie  aktualnosc
wprowadzonych informacii.

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

10. W przypadku wystapienia uwag, wnioskéw dotyczacych koniecznosci tworzenia
nowych ukfadéw stron BIP wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz rozporzadzen wydanych na jej podstawie redaktor w uzgodnieniu
z dyrektorem zobowiazany jest je przekazaé Gléwnemu Koordynatorowi BIP.

11, Dyrektor sprawuje nadzor formalny i merytoryczny nad zakresem i sposobem
publikowania w BIP,

12. Dyrektor odpowiada za prawidlowa tres¢ publikacji przygotowang przez redaktoréw
oraz aktualnos¢ tresci publikowanych w BIP,

13. Sposéb zatwierdzania informacji przygotowanej przez redaktora uzalezniony jest od
dyrektora.

14. Dyrektor moze cofnaé upowaznienie pracownikowi, powiadamiajac o tym fakcie

Gléwnego Koordynatora BIP.,
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§7
Zadania Gléwnego Koordynatora BIP w Zlobkach Migjskich w Cieszynie

1. Gléwnego Koordynatora wyznacza Dyrektor.

2. Giéwny Koordynator BIP pehi funkcje Administratora Systemu BIPLO,

3. Glowny Koordynator BIP odpowia_da Zza okreslenje struktury BIP, nadzor,
przyjmowanie, weryfikacje i realizacjg wnioskéw dotyczacych Jej modyfikacji.

4. Giéwny Koordynator BIP rozstrzyga niejasnosci dotyczace koniecznosei tworzenia
nowych ukladéw stron BIP wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia wydanego na jej podstawie.

5. Gléwny Koordynator odpowiada za przydzielenie identyfikatoréw i haset dostgpu do
panelu administracyjnego BIP,

6. Gléwny Koordynator BIP prowadzi konsultacje merytoryczne dla redaktorow,
w Zakresie BIP,

7. Glowny koordynator przyjmuje wnioski i uwagi od redaktoréw dotyczace
funkcjonowania BIP.

8. Gléwny Koordynator BIP odpowiada za szkolenie redaktoréw w zakresie BIP.

9. Gléwny Koordynator BIP wspllpracuje z twércg systemu BIPLO firmg Logonet
Sp.zo.0., ul. Ks. M. Piotrowskiego 7-9, 85-098 Bydgoszcz,

§8

Nadawanie uprawnien do dostgpu do paneln administracyjnego BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIp posiadajg wyznaczeni redaktorzy.

2. Nadawanie, modyfikowanie wycofywanie uprawniert do panelu administracyjnego
BIP odbywa sie wytacznie na polecenie Dyrektora.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest identyfikator i hasto, za pomocy ktdrego loguje sie
do systemu BIPLO.

4. Kazdy redaktor zobowigzany jest do zachowania w poufnosei przyznanego mu
indywidualnego identyfikatora i hasta dostgpu do panely administracyjnego BIP,

2. MIEISKICH

Exva Wojaczek



Zalacznik do Regulaminu publikowania
w ,,Biuletynie Informacji Publiczne;j”
Ztobkéw Miejskich w Cieszynie

Cieszyn, dnia ..............................

------------------------------------------------

................................................

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadezam, iz w zwiazky z petnieniem funkeji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej
Zlobkéw Miejskich w Cieszynie zapoznatam/em sie z:

1. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r., o dostgpie do informacji publicznej (DZ. U, Nr 112
22001 r., poz. 1198 z pozn. zm.).

2. Regulaminem publikowania w , Biuletynie Informacji Publicznej” Ziobkéw
Miejskich w Cieszynie stanowiacym zalgeznik do Zarzadzenia nr ZM.0132.14.2014
Dyrektora Ztobkéw Miejskich w Cieszynie z dnia 30 czerwea 2014 1.

3. Instrukejg obstugi BIPLO,

Jednoczesnie zobowiazuje sie do nie udostepniania identyfikatora i hasta innym osobom oraz
do wykonywania operacji w BIP zgodnie z instrukcja obshugi BIPLO.

-----------------------------------------------------------

DYREKTOR
ORK EJBKICH
w

Ewa Wojacsek



