BURMISTRZ
Bysirzycy Klodakic)

ZARZADZENIE Nr 0151- 124 /2006
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 12 kwietnia 2006 r.

w sprawie zasad redagowania i prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) oraz § 9
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja
2002 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 67, poz. 619 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Zarzadzenie reguluje tryb i sposéb prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem informaciji
publicznych w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
nastepujacych w drodze ogtaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja;

1) ustawa - ustawe z dnia 6. wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

2) rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej z dnia 17. maja 2002 r.,

3) biuletyn — publikator teleinformatyczny tzw. Biuletyn Informacji Publicznej,

4) urzad — Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej,

5) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej w rozumieniu ustawy,

6) modut administracyjny — element w programie serwera umozliwiajgcy dostep (po podaniu
identyfikatora i hasta dostepu) do biuletynu w celu dokonania niezbednych zmian w tresci
informaciji publicznych udostepnionych w BIP-e.

§3

1. Wyznaczam osoby uprawnione i odpowiedzialne za udostepnianie informaciji publicznych:

1) panig Renatg Bernacka — podinspektora w Wydziale Kultury, Sportu i Promocji,
zwang dalej administratorem biuletynu, odpowiedzialng za funkcjonowanie serwisu
zakresie informatycznym,

2) panig Matgorzate Brodzkg - referenta w Wydziale Organizacyjno — Prawnym,
zwang dalej koordynatorem biuletynu, odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie
biuletynu w zakresie merytorycznym,

3) kierownikow wydziatow, zwanych dalej redaktorami biuletynu, odpowiedzialnymi za
udostepnienie informacji publicznych w BIP oraz za ich aktualno$é, zgodnie
z wykazem zadan okreslonych w zatagczniku nr 2 do zarzadzenia.

4) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, odpowiedziainych za udostepnienie
informacji publicznych w BIP, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.
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2. Osoby wymienione, w ust. 1 pkt 3 1 4 moga wyznaczy¢ pracownika wydziatu fjednostki
organizacyjnej gminy/, odpowiedzialnego za wprowadzanie informacji na stronie
biuletynu, zwanych dalej edytorami biuletynu.

§4

Do zadan administratora biuletynu nailezy:

1)
2)

3)

4)

5)

dokonywanie zmian w strukturze biuletynu,

nadawanie kierownikom wydziatow identyfikatorow i haset uprawniajacych do
zatwierdzania informacji wprowadzanych przez wyznaczonych pracownikow,
nadawania pracownikom wyznaczonym przez kierownikdw wydziatow wewnetrznych
identyfikatoréw i haset dostepu do modutu administracyjnego bivietynu umozliwiajace
publikacje informacji i dokonywanie w nich zmian,

prowadzenie ewidencji nadawanych identyfikatorow i hasel, dokonujgc ich
okresowych zmian nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy,

wspodtpraca z informatykiem oraz podmictem prowadzacym biuletyn w zakresie spraw
techniczno — informatycznych oraz wdrazaniu nowych rozwigzan w ramach strony
podmiotowej biuletynu.

§5

Do zadar koordynatora biuletynu nalezy:

1)
2)

aktualizacja danych w zakresie uprawnien wskazanych w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

kontrola realizacji przez redaktorow biuletynu zadan wynikajgcych z ustawy
o dostepie do informacji publicznej i niniejszego zarzadzenia,

wspdipraca z administratorem biuletynu w zakresie zmian w strukturze biuletynu,
wspdtpraca z redaktorami i edytorami biuletynu,

organizowanie szkoleh wewnetrznych w zakresie prowadzenia biuletynu.

§6

1. Do zadan redaktordw biuvletynu nalezy udostepnianie informacii publicznych zgodnie
z ustawa i rozporzadzeniem, w zakresie merytorycznym wydziatu ( zatacznik nr 1).
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2. Zalgcznik nr 2 okresia wykaz zadan i osoby odpowiedzialne za ich reaiizacje.
3. Kierownicy wydziatdw odpowiadajg za prawidiowg treS¢ publikacji przygotowang przez

pracownika wydziatu oraz za ich aktualno$é.

§7

Ustala sie nastepujace zasady publikowania danych:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera informacje o osobie, ktéra
ja sporzgdzita i za nig odpowiada,

kazdy publikowany w BIP dokument zawiera rowniez informacje o osobie, kidra ja
wprowadzita i zatwierdzita do publikacji,

kazdy publikowany w BIP dokument i kazda strona zawiera takze informacje o dacie
publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian, a takze o czasie, waznosci
lub aktualnosci danej publikacii,

edytor biuletynu publikuje informacije w biuletynie, po uzyskaniu akceptacji kierownika
wydziaiu,

wszelkie pliki tekstowe nalezy przygotowywac w formacie *doc ( np. Word),

pliki zawierajace dane liczhowe (budzety, sprawozdania itp.) moga by¢ przygotowane
w formacie * xIs (Excel) i publikowane w formie zatgcznika do pobrania.




7) grafiki i fotografie moga by¢ przygotowywane w formacie *jpg.

8) dokumenty, ktére nie beda przeznaczone do edycji, powinny byC zapisywane
w formacie * pdf,

9) tekst do publikacji nalezy przygotowac czcionkg Tahoma, wielkosci 10, stosujgc
pojedyncze odstepy miedzy wierszami, a tytuty dokumentéw lub nagtowki winny by¢
przygotowane czcionkg 12 Bold.

§8

Redaktor lub edytor publikuje informacje na przyznanych mu podstronach BIP-u po
uprzednim zalogowaniu w module administracyjnym, loginem i hastem nadanym przez
administratora biuletynu.

§9

Zgodnie z przepisami ustawy nalezy zapewni¢ jednolitos¢ dokumentéw publikowanych na
stronie podmiotowej. W zwigzku z tym nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zapiséw
okreslonych w § 7 niniejszego zarzgdzenia.

§ 10

1. Za przetworzenie dokumentu odpowiada pracownik merytoryczny wytwarzajacy
informacje ( np. usuniecia z niego danych stanowigcych chroniona ustawami tajemnice).

2. Kazde usuniecie informacji powinno by¢ odnotowane w tre$ci dokumentu poprzez
umieszczenie w nawiasie zapisu o0 rodzaju usunietych informacji i 0 podstawie prawnej
usunigcia danych (np. dane osoby usunigto na podstawie art. 1 ust. 2 ustawy o ochronie
danych osobowych).

§11

Wprowadzenie na wniosek kierownika wydziatu lub koordynatora biuletynu nowych stron
w biuletynie nie wymaga zmiany zatacznika nr 2.

§12
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§13
Uchyla sie zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej Nr 0151/199/2003 z dnia 10 lipca
2003 roku w sprawie zasad uaktualniania informacji zamieszczanych na podmiotowych
stronach BIP — Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej.
§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.
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