MITAQT Zarzgdzenie Nr 0050.232.2017

Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 3 kwietnia 2017 roku

w sprawie zasad tworzenia, przekazywania i publikowania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Cieszyna

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1., poz. 446 z pézn. zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1., poz.
1764) 1 § 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

Okreslam Regulamin publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyna,
stanowigcy zatgeznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom, Kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych, Komendantowi Strazy Miejskiej w Cieszynie, Prezesowi ZBM w Cieszynie
Sp. z 0.0., Prezesowi ZGK w Cieszynie Sp.zo.0. oraz  kierownikom komorek
organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 kwietnia 2017 roku.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.77.2014 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 5 lutego 2014
roku w sprawie zasad tworzenia, przekazywania i publikowania informacji publiczne]

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cieszynie

Rozdzielnik:
1 x OR — rejestr zarzadzen, Burm lst

1 x Gléwny Koordynator BIP, i iasta
1 x Jednostki organizacyjne Miasta Cieszyna, 31 \n
1 x ZBM w Cieszynie Sp. z 0.0., Ryscaddd Vufu{ ura

| x ZGK w Cieszynie Sp. z 0.0.,
1 x komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska UM w Cieszynie.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.232.2017
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 3 kwietnia 2017 roku

Regulamin publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Cieszyna

§1

Postanowienia ogélne

. Niniejszy regulamin okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu

Informacji Publicznej Miasta Cieszyna.
Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony bip.um.cieszyn.pl.
Strony BIP jednostek organizacyjnych Miasta Cieszyna oraz ZBM w Cieszynie
Sp. z 0.0. oraz ZGK w Cieszynie Sp.z 0.0. stanowig podstrony bip.um.cieszyn.pl.
Dostep do podstron jednostek organizacyjnych Miasta Cieszyna oraz ZBM
w Cieszynie Sp. z 0.0. oraz ZGK w Cieszynie Sp. z 0.0. mozna uzyskaé ze
strony:
1) o ktérej mowa w ust. 2 wybierajac w menu gtéwnym poziomym jednostki
organizacyjne”,
2) bezposrednio wpisujgc adres podstrony danej jednostki do przegladarki
internetowej,
3) ze strony internetowej danego podmiotu (jesli posiada) wybierajac logo
LB,

§2

Slownik

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1«
2

3.

BIP - urzedowy publikator teleinformatyczny Miasta Cieszyna, zwany dalej BIP.
Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publiczne] podlegajaca
udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

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

System BIPLO - system informatyczny BIPLO VIP, umozliwiajacy budowg,
utrzymanie i powszechne udostgpnianie podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej.

Gléwny Koordynator BIP — osoba wyznaczona przez Burmistrza Miasta
Cieszyna odpowiedzialna za obstuge BIP w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,
zarzadzanie jego struktura, nadawanie uprawnien dla redaktorow BIP Urzgdu
Miejskiego w Cieszynie oraz  redaktorow jednostek, posiadajaca petne

-uprawnienia administracyjne.

Redaktor BIP - osoba posiadajaca mozliwo$¢ publikacji informacji w systemie



BIPLO zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

7. Komérki organizacyjne - wydziaty, biura, samodzielne stanowiska w Urzgdzie
Miejskim w Cieszynie.

8. Kierownicy komérek organizacyjnych - naczelnicy wydziatéw, kierownicy
biur w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

9. Jednostki - miejskie jednostki organizacyjne oraz ZBM w Cieszynie Sp. z. 0.0. ,
ZGK w Cieszynie Sp. z 0.0.

10. Kierownicy jednostek - Dyrektorzy, kierownicy miejskich jednostek

organizacyjnych, Komendant Strazy Miejskiej w Cieszynie, Prezes ZBM
w Cieszynie Sp. z. 0.0. oraz Prezes ZGK w Cieszynie Sp. z 0.0.

§3
Funkcjonalno$é systemu BIPLO

System BIPLO umozliwia:

W B L b —
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Wprowadzanie i archiwizowanie danych majacych stanowi¢ tres¢ BIP.
Publikowanie zgromadzonych danych w postaci stron internetowych HTML.
Aktualizowanie tredci i zarzadzanie strukturg BIP przez redaktoréw BIP.
Prowadzenie i analize rejestrow zmian BIP.

Nadawanie uprawnien do zarzadzania BIP.

§ 4
Struktura BIP

7a opracowanie i nadzér nad struktura BIP odpowiadajg kierownicy jednostek,
kierownicy komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska oraz Gtowny
Koordynator BIP.

Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikacj¢ lub usunigcie jej
clementu dokonywane jest w przypadku jednostki na wniosek kierownika
skierowany do redaktora jednostki, a w przypadku Urzedu na wniosek kierownika
komérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska skierowany do Glownego
Koordynatora.

Gtéwny Koordynator BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze
odméwi¢ wprowadzenia wnioskowanych zmian, o ile zaburzylyby one spojnosé
i przejrzystos¢ struktury BIP.

§5

Opis zasad i spesobu publikowania danych przez Redaktoréow

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

Kazda strona BIP moze podlegaé edycji przez redaktora zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

Redaktorzy wypelniajg tre§ciami strony BIP poprzez edycyjne strony.

Kazdy publikowany dokument oraz kazda strona BIP zawiera informacjg
o osobie, ktéra ja wprowadzita i opublikowata.

Kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera takze informacje
o dacie publikacji.

Kazde wprowadzenie tresci na stronie Iub zamieszezenie dokumentu wymaga



10.

11.

9

11. Redaktor odpowiada za terminowe i prawidiowe zamie

sprawdzenia przed publikacja.

Sprawdzenie przed publikacja powinno w szczegolnosci dotyczy¢:

1) prawidlowosci opisu wprowadzanych informacji
zatacznikow,
2) czy publikowana informacja nie zawiera danych

oraz zawartosci

osobowych, ktore

powinny zosta¢ zanonimizowane przed publikacja lub innych tajemnic

ustawowo chronionych.

Informacja po udostepnianiu w BIP powinna by¢ sprawdzona przez redaktora

pod wzgledem prawidlowosci
publicznych w tym réwniez zalgcznikow.

Zakres publikowania informacji przez jednostki, komorki

wyéwietlania wprowadz!onych informacji

organizacyjne

okreslony zostat w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, rozporzadzeniu
wydanym na jej podstawie oraz uszczegdlowiony przez wewnetrzne regulacje dla

BIP Miasta Cieszyna.

W BIP realizowana jest zasada wypelniania trescig przez dana jednostke,

komérke organizacyjna wszystkich ktore

podlegajacych jednostee, koméree zadan.

stron,

opisuja

lub dotycza

Jednostki organizacyjne po nadaniu dodatkowych uprawnien moga wypelniac
trescia strony, ktére domyélnie opisuja lub dotycza bezpoérednio Urzgdu

Miegjskiego w Cieszynie

§6
Zadania Redaktora BIP

Redaktora wyznacza kierownik jednostki, kierownik kom
kierujac pisemny wniosek do Sekretarza Miasta Cieszyna.
Osoba . zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy
Redaktora sama.

Zadania redaktora okre§la kierownik  jednostki,

yrki organizacyjnej

wykonuje zadania

kierownik  komorki

organizacyjnej, Sekretarz Miasta Cieszyna dla samodzielnego stanowiska pracy

w indywidualnym zakresie czynnosci pracownika.
Zakres uprawnien redaktora w systemie BIPLO okreéla k
kierownik komoérki organizacyjnej w porozumieniu z S
Cieszyna oraz z Gtéwnym Koordynatorem BIP.

ierownik jednostki,
ekretarzem Miasta

‘Redaktor dziala zgodnie z udzielonym przez Sekretarza Miasta Cieszyna

upowaznieniem, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1a do regulaminu.

Zabronione jest udostepnianie przez redaktora innym 0S0
i hasta oraz wykonywanie w BIP operacji, ktore s niezgodne
systemu BIPLO.
Redaktor zobowigzany jest do zapoznania si¢ z ustawg o do
publicznej, niniejszym regulaminem oraz instrukcja obshu
dostepng po zalogowaniu w pasku narzedziowym, w zakladce

bom identyfikatora
z instrukcja obstugi

stepie do informacji
i systemu BIPLO,

instrukcje.

O$wiadczenie o zapoznaniu z dokumentami, o ktérych mowa ust. 6 redaktor
potwierdza na zlozonym os$wiadczeniu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1b do

regulaminu.

. Redaktor zobowiazany jest przestrzegac ustawy o ochronie danych osobowych.
10. Redaktor odpowiada za publikacje oraz aktualizacje infcl;nnacji wskazanych

przez kierownika jednostki, kierownika komorki

bezposredniego przelozonego.

organizacyjnej

lub

szczanie informacji




publicznych w BIP wraz z oznaczeniem osoby, ktéra wytworzyla informacje
i odpowiada za jej tre$¢, date wytworzenia, oznaczenie jednostki, komorki lub
osoby odpowiedzialnej za tresc.

12. Redaktor odpowiedzialny jest za systematyczne sprawdzanie aktualnosci

wprowadzonych informacji.

13. Redaktor odpowiada za wiasciwe formatowanie tekstow publikowanych

informacji zgodnie z instrukcjg obshugi systemu BIPLO oraz wewnetrznych
regulacji wprowadzonych dla BIP Miasta Cieszyna.

14. W przypadku wystapienia uwag, wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia

PO —

1

nowych uktadéw stron w BIP wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzen wydanych na jej podstawie redaktor w uzgodnieniu
7 kierownikiem jednostki, kierownikiem komorki organizacyjnej zobowigzany
jest je przekazywa¢ Gtownemu Koordynatorowi BIP.

§7

Zadania kierownikéw jednostek, komérek organizacyjnych

Kierownik jednostki, komoérki organizacyjnej odpowiada za przekazanie
Sekretarzowi Miasta Cieszyna pisemnej informacji o redaktorach w danej
jednostce, komoree organizacyjne;.

Kierownik jednostki, komoérki organizacyjnej sprawuje nadzor formalny
i merytoryczny nad zakresem i sposobem publikowania w BIP informacji
posiadanych przez jednostke, komérke organizacyjna, ktorg kieruje.

. Kierownik jednostki, komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowa tresé

publikacji przygotowang przez redaktoréw oraz za aktualno$¢ tresci
publikowanych i opublikowanych w BIP.

Sposéb zatwierdzenia informacji przygotowanej przez redaktora uzalezniony jest
od kierownika jednostki, kierownika komorki organizacyjnej.

Kierownik jednostki, komaorki organizacyjnej moze wnioskowaé o odwotanie
upowaznienie pracownikowl powiadamiajac o tym fakcie Sekretarza Miasta
Cieszyna, wyznaczajgc jednoczesnie kolejnego pracownika do pelnienia ww.
funkcji.

Postanowienia § 7 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk.

§8
Zadania Gléwnego Koordynatora BIP

Glownego Koordynatora BIP wyznacza Burmistrz Miasta Cieszyna.

. Gléwny Koordynator BIP odpowiedzialny jest za przekazywanie Ministrowi

wladciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbgdnych do
samieszczenia na  stronie  Glownej  Biuletynu Informacji ~ Publiczne]
www.bip.gov.pl oraz innych informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej i rozporzadzenia wydanego na jej podstawie.

Gtéwny Koordynator BIP petni funkcje Administratora Systemu BIPLO.

Gtowny Koordynator BIP odpowiada za okreslenie struktury BIP, nadzor,
przyjmowanie, weryfikacje i realizacje wnioskoéw dotyczacych jej modyfikacji.
Gléwny Koordynator BIP w porozumieniu z Sekretarzem Miasta Cieszyna



10.

11.

12.

13;

rozstrzyga niejasnosci dotyczace koniecznosei tworzenia nowych uktadow stron
w BIP wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
rozporzgdzenia wydanego na jej podstawie.

Gtéwny Koordynator BIP odpowiada za przydzielenie redaktorom
identyfikatoréw i haset dostepu do panelu administracyjnego BIP.

Gléwny Koordynator BIP prowadzi wykaz redaktorow BIP Miasta Cieszyna
i redaktoréw Jednostek, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
Koordynator BIP zobowigzany jest zablokowa¢ konto redaktorowi, ktoremu
cofnieto upowaznienie.

Gtoéwny Koordynator BIP prowadzi konsultacje merytoryczne dla kierownikow
komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk i redaktorow Urzgdu
Miejskiego w Cieszynie.

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

Gtowny Koordynator BIP przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski od redaktorow
z jednostek, komérek organizacyjnych dotyczace funkcjonowania BIP.

Glowny Koordynator BIP odpowiada za szkolenie redaktorow Urzedu
Miejskiego w Cieszynie w zakresie prowadzenia BIP.

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



Zatacznik nr 1a do Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyna

BURMISTRZ MIASTA CIESZY M sosmssismnsmsomssssn
CIESZYNA

UPOWAZNIENIE

Na podstawie z § 6 ust. 5 Regulaminu Publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Cieszyna

upowazniam

PAna(PANIA) «ovvveevennernnsrerrranserirer e st st s e

(nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej)
do wykonywania zadan Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Cieszyna.

Niniejsze upowaznienie jest wazne do dnia............c....... /do zakonficzenia stosunku pracy
lub do odwotania i nie moze byé¢ przenoszone na inne osoby.

podpis Sekretarza Miasta

Zatacznik nr 1b do Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyna

Osoba upowazniona oswiadcza, iz w zwigzku z pelnieniem funkeji redaktora Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Cieszyna zapoznata si¢ z:

1. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst jednolity:
Dz. U.z2016 1., poz. 1764).

2. Regulaminem publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyna
stanowiacym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.232.2017 Burmistrza Miasta
Cieszyna z dnia 3 kwietnia 2017 roku.

3. Instrukcja obstugi systemu BIPLO VIP.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do nie udostgpniania identyfikatora i hasta innym osobom oraz
do wykonywania operacji w BIP zgodnie z instrukcjg obstugi systemu BIPLO.

miejscowos$¢, data podpis upowaznionego



Zatacznik nr 2 do Regulaminu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyn

BIP MIASTA CIESZYNA I REDAKTOROW JEDNOSTEK

WYKAZ REDAKTOROW

Symbol
Jednostki

Imi¢ i nazwisko

Telefon

Nr upowaznienie |




