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ZARZADZENIE NR 8/2003
Dyrektora Ksigznicy Cieszynskie]
z dnia 30 czerwca 2003 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

Na podstawie § 7 Statutu Ksigznicy Cieszynskiej, stanowigcego zalgcznik do Uchwaly nr
L.V/369/93 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 25 listopada 1993 r. oraz art. 9, ust. 2
Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001, nr
112, poz. 1198) i § 9, ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1
Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.,
Nr 67, poz. 619) , zarzadzam co nast¢puje:

q 1

Okreslam Regulamin publikowania informacji dotyczacych Ksigznicy Cieszynskie] w
.Biuletynie Informacji Publicznej — Otwarty Urzad” — Urz¢du Miejskiego w Cieszynie,
zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

Q 2
Obowiazki realizatora, w rozumieniu § 2., pkt. 1 Regulaminu, powierzam_
-.. a podczas jej nieobecnosci w pracy — Pani Beacie Gorniak.

Q 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2003 r..
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/2003
Dyrektora Ksigznicy Cieszynskie]
z dnia 30 czerwca 2003 r.

Regulamin publikowania informacji dotyczacych Ksiaznicy Cieszynskiej w ,,Biuletynie
Informacji Publicznej — Otwarty Urzad”
Urzedu Miejskiego w Cieszynie

§ 1
Postanowienia ogolne
l. Niniejszy Regulamin okresla zasady umieszczania informacji dotyczacych Ksigznicy
Cieszynskiej w ,,Biuletynie Informacji Publicznej — Otwarty Urzad” (zwany dale): BIP)
Urzedu Miejskiego w Cieszynie.
2. Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony www.bip-gov.pl/bip/logowanie.

§ 2
Slowniczek
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1. Realizatorzy - pracownicy Ksiaznicy Cieszynskiej, dostarczyciele informacji
publicznej, ktorych zadania okresla par. 4.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych — kierownicy poszczegolnych dziatow lub
sekeji Ksiaznicy Cieszynskiej, albo osoby przez nich upowaznione, ktorych zadania
okresla § 5.

4. Glowny Koordynator BIP w Urzedzie Miejskim w Cieszynie - pracownik
wyznaczony przez Sekretarza Miasta, ktorego zadania okresla par. 7 Regulaminu
publikowania w ,Biuletynie informacji Publicznej — Otwarty Urzad” Urzedu
Miejskiego w Cieszynie, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 63/1/2003
Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 23 czerwca 2003 r.

§ 3

Opis zasad i sposobu publikowania danych

1. Publikowanie danych w BIP odbywa si¢ poprzez przegladarke internetowa Internet
Explorer po zalogowaniu realizatora.

2. Kazda strona BIP moze podlegac edycji przez realizatorow.

3. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposrednio od pracownika Ksigznicy
Cieszynskie] - realizatora, ktory ja wytworzyl.

4. Realizatorzy wypelniaja tresciami strony BIP poprzez edycyjne strony www.

5. Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona www BIP zawiera informacj¢ o osobie,
ktora 14 wprowadzita 1 o osobie, ktora jq zatwierdzita.

6. Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera takze informacje o dacie
publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzonych zmian, a takze o czasie waznoscl/
aktualnosci danej publikacii.

7. Strony edycyjne www realizatorow oraz kierownikow komorek organizacyjnych zawieraja
informacje dla realizatorOw o koniecznosci aktualizacji tych informacji, ktorych waznosc
uptywa.



8. Kazde wprowadzenie tresci na stronie lub zamieszczenie dokumentu wymaga
zatwierdzenia przez dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej, lub pracownika zastgpujgcego
dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

9. Strona jest udostepniana w Otwartym Urzedzie (BIP) dopiero po zatwierdzeniu przez
dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej, lub pracownika zastgpujacego dyrektora w czasie jego
nieobecnosci.

10. Zakres publikowania informacji przez komorki organizacyjne okreslony zostal w ustawie
o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r. oraz rozporzadzeniach

wydanych na jej podstawie.

§ 4

Zadania realizatorow BIP
|. Realizatora powoluje dyrektor Ksigznicy Cieszynskie;.
2. Realizator odpowiada za zapoznanie wszystkich pracownikow Ksigznicy Cieszynskiej z
metodologia publikowania danych w BIP oraz z powyzszym regulaminem.
3. Na etapie budowania portalu realizator odpowiada za przygotowywanie we wspotpracy z
kierownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych wykazu informacji, ktore Ksigznica
Cieszynska powinna zamiesci¢ w BIP wraz z terminami ich planowanej publikacji, a
nastepnie za przedstawienie ww. zestawu do zatwierdzenia dyrektorowi Ksigznicy
Cieszynskiej.
4. Realizator odpowiada za zebranie, przygotowanie i publikacj¢ informacji, zgodnie z
zatwierdzanym przez dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej wykazem, o ktérych mowa w pkt. 2.
5. Realizator przygotowuje dane do publikacji poprzez wypelnienie przyznanych mu
edycyjnych stron www po uprzednim zalogowaniu si¢ na tych stronach.
6. Realizator zobowiazany jest do dokonywania poprawek tresci tych stron, ktore zostaly
wskazane do poprawy (wyszczegolnionych na gléwnej stronie edycyjne) realizatora) przez
dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej oraz zobowigzany jest ponownie wysyla¢ je do
zatwierdzenia.
7. Realizator odpowiedzialny jest za przygotowywanie we wspolpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych dopelnien i/lub aktualizacji publikowanych informacji oraz za stale
wprowadzanie informacji o stanie realizacji procedur urzegdowych, ktore realizuje.
8. Realizator odpowiada za wilasciwe formaty tekstoéw publikowanych informacji zgodne z
instrukcja obstugi BIP.
9. Realizator odpowiada w porozumieniu z dyrektorem Ksigznicy Cieszynskiej 1 Glownym
Koordynatorem UM za okreslenie czasu waznosci opublikowanego dokumentu lub strony
www w BIP.
10. W przypadku wystgpienia uwag, wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych
uktadow stron w BIP wynikajacych z ustawy o dost¢pie do informacji publiczne) z dnia 6
wrzesnia 2001r. oraz rozporzadzen wydanych na jej podstawie realizatorzy zobowiazani sg je
przekazywa¢ dyrektorowi Ksiaznicy Cieszynskiej oraz Glownemu Koordynatorowi UM.
| 1. Realizator wspoéltpracuje z Gtlownym Koordynatorem UM.

§ 5
Zadania kierownikow komorek organizacyjnych
|. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do wspolpracy z realizatorami w
zakresie przygotowywania wykazu informacji, ktore Ksigznica Cieszynska powinna
zamieszczac w BIP.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do systematycznego monitorowania

informacji zamieszczonych w BIP, ze szczegélnym uwzglednieniem informacji majgcych



zwiazek z pracami kierowanych przez nich dzialéw oraz — w razie potrzeby - do zglaszania
realizatorom propozycji koniecznych zmian, uzupelnien lub aktualizacji tychze informacji.

§ 6
Zadania dyrektora Ksigznicy Cieszynskie]

l. Dyrektor Ksiaznicy Cieszynskiej odpowiada za przekazanie Gtéwnemu Koordynatorowi
UM informacji o realizatorach 1 koordynatorach w danej komorce organizacyjne;.

2. Dyrektor Ksigznicy Cieszynskiej rozdziela loginy 1 hasta dostepu dla realizatorow.

3. Dyrektor Ksiaznicy Cieszynskiej sprawuje nadzor formalny 1 merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem tre$ci w BIP zgodnie z ustawa o dostgpie do informac)i
publiczne;.

4. Dyrektor Ksiaznicy Cieszynskiej odpowiada za prawidlowg tres¢ publikacj1 przygotowang
przez realizatoréw oraz za aktualnos¢ tresci publikowanych i opublikowanych w BIP.

5. Dyrektor Ksiaznicy Cieszynskiej zatwierdza przygotowane tresci stron oraz dokumentow.
6. Zatwierdzenie tresci stron oraz dokumentéw nastepuje na stronie logowania Dyrektor
Ksigznicy Cieszynskiej.

7. Dyrektor Ksiaznicy Cieszynskiej podczas zatwierdzania stron dysponuje nastepujacymi
mozliwos$ciami wyboru: zatwierdzenia i1 publikacji, skierowania do poprawy przez realizatora,
odrzucenia, edycji wraz z mozliwosciag okreslenia czasu waznosci dokumentu lub strony
WWW.

8. Dyrektor Ksiaznicy Cieszynskiej moze udzieli¢ czasowego upowaznienia do pelnienia
funkcji wymienionych w punktach 4-7 niniejszego paragrafu innemu pracownikowl
Ksigznicy Cieszynskie;.

9. Dyrektor Ksiaznicy Cieszynskie] moze cofna¢ upowaznienie pracownikowi. Dyrektor
Ksiaznicy Cieszynskiej powiadamia wtedy Gloéwnego Koordynatora UM oraz zobowigzany
jest do wyznaczenia kolejnego pracownika do petnienia w/w funkcji.




