ZARZADZENIE Nr 0151-341/2008
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 20 czerwca 2008 r.

w sprawie zasad redagowania i prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ').w zwigzku z art. 9 ust, 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 roku o dostepie do informac)i publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 ze pézn. zm.) oraz
§ 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
17 maja 2002 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 67, poz. 619 ze zm.)

zarzadzam. co nastepuje:

ROZDZIAL. 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. W zwigzku z realizacja projektu pod nazwa ..Budowa Zintegrowanego Sytemu
Informatycznego dla Zrownowazonego Rozwoju Dolnego Slaska™, wprowadza sie z dniem
01. lipca 2008 r. publikacj¢ Biuletyn Informacji Publiczne) Gminy Bystrzyca Klodzka na

stronic internetowe]  www.bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl.

2. Informacje opublikowane w BIP do 30 czerwca 2008 r. zostang udostepnione na stronie

www.bystrzycaklodzka.biuletyn.net jako link strony, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 2. 1. Ustala si¢ nowg strukture BIP-u w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do
ninigjszego zarzadzenia,

2. Zmiany struktury BIP nie wymagaja zmiany zarzadzenia.

' Zmiany tekstu jednolitego wymignionej ustawy zostaly aogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr62. poz 558, Nr 113, poz. 984, Nr 1563, poz. 1271 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717
iNr 182, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441 craz z 2006 r. Nr 17, poz. 128,
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ROZDZIAL 11

Zasady redagowania Biuletynu Informacji Publicznej

§ 3. Zarzadzenie reguluje tryb i sposob prowadzenia spraw zwiazanych z udzielaniem
informacji publicznych w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii
publicznej, nasigpujacych w drodze oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentdéw

urzedowych w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4. Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja:

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

2) rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 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) modul administracyjny - element w programie serwera umozliwiajacy dostgp (po
podaniu identytikatora i hasla dostgpu) do biuletynu w cclu dokonania niezbednych

zmian w tresci informacji publicznych udostgpnionych w BIP-e.

§ 5§ 1. Wyznaczam osoby uprawnione i odpowiedzialne za udostepnianic informacji
publicznych:

1) pania Malgorzate Brodzka — specjaliste w Wydziale Organizacyjno — Prawnym,
zwang dale] administratorem. odpowiedzialng za prawidlowe funkcjonowanie
biuletynu w zakresie merytorycznym.

2} kierownikow wydzialow, zwanych dalej redaktoramm biuletynu, odpowiedziainymi za
udostgpnienie informacji publicznych w BIP oraz za ich aktualnosc, zgodnie
z wykazem zadan okreslonych w zataczniku nr 2 do zarzgdzenia.

2. Kierownicy wydzialow moga wyznaczy¢ pracownika wydziatu, odpowiedzialnego za

wprowadzanie informacji na stronie biuletynu. zwanych dalej edytorami biuletynu.

§ 6. Do zadan administratora biuletynu nalezy:

1} dokonywanie zmian w strukturze biuletynu,

0



2)

4)

5)

6)

7

8)
9)

nadawanie kierownikom wydzialow identyfikatorow 1 haset uprawniajacych do
zatwierdzania informacji wprowadzanych przez wyznaczonych pracownikow,
nadawania pracownikom wyznaczonym przez kierownikow wydzialow wewnetrznych
identyfikatorow 1 haset dostepu  do  modwtu  administracyjnego  biuletynu
umozliwiajgce publikacj¢ informac)i i dokonywanie w nich zmian,

prowadzenie cwidencji nadawanych  identyfikatorow 1 hasel, dokonujgc ich
okresowych zmian nie rzadziej niz raz na 6 miesigey.

wspolpraca z informatykiem oraz podmiotem prowadzacym biuletyn w zakresie spraw
techniczno — informatycznych oraz wdrazaniu nowych rozwigzan w ramach strony
podmiotowe] biuletynu.

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

kontrola realizacji przez redaktoréw biuletynu zadan wynikajgeych 7 ustawy
o dostepie do informacji publicznej i niniejszego zarzadzenia,

wspolpraca z redaktorami i edytorami biuletynu,

organizowanie szkolen wewnetrznych w zakresie prowadzenia biuletynu,

§ 7. 1. Do zadan redaktoréw biuletynu nalezy udostgpnianie informacji publicznych zgodnie

z ustawa i rozporzadzeniem, w zakresie merytorycznym wydziatlu ( zatacznik nr 3).

2. Zatacznik. o ktérym mowa w ust. | okresta wykaz zadan 1 osoby odpowiedzialne za ich

realizacje.

3. Kierownicy wydziatow odpowiadajg za prawidlowa tre$¢ publikacji przygotowang przez

pracownika wydziatu oraz za ich aktualnosc.

§ 8. Ustala sie nastepujgce zasady publikowania danych:

[y

2)

3)

4

kazdy publikowany w BIP dokument 1 kazda strona zawiera informacje o osobie, ktora

ja sporzydzita 1 za nig odpowiada,

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

kazdy publikowany w BIP dokument 1 kazda strona zawiera takze informacje o dacie
publikacji oraz o czasie i zakresic wprowadzenia zmian, a takze o czasie, waznosci lub
aktualnosci danej publikacii,

edytor biuletynu publikuje informacje w biuletynie, po uzyskaniu akceptacji

kierownika wydzialu.
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5) zarzadzenia burmistrza oraz uchwaty rady nalezy publikowaé zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
25 kwietnia 2008 r. w sprawie wymagan technicznych dokumentow elektronicznych
zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, elektronicznej formy dziennikow
urzedowych oraz Srodkéw komunikacyi elektronicznej 1 informatycznych nosnikow
danych (DZ.U. Nr 75, poz. 451),

6) wszelkie pliki tekstowe nalezy przygotowywaé w formacie *doc { np. Word),

7) pliki zawierajace dane liczbowe (budzety, sprawozdania itp.) moga by¢ przygotowane
w formacie * xls (Excel) i publikowane w formic zatgcznika do pobrania.

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

9) dokumenty, ktére nie beda przeznaczone do edycji, powinny by¢ zapisywane
w formacie * pdi.

10)tekst do publikacji nalezy przygotowad czcionka Tahoma. wielkosci 10, stosujac
pojedyncze odstgpy miedzy wierszami, a tytuly dokumentow lub nagléwk: winny byé

przygotowane czcionky 12 Bold.

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

administratora biuletynu.

§ 10. Zgodnie z przepisami ustawy nalezy zapewni¢ jednolitos¢ dokumentow
publikowanych na stronie podmiotowej. W zwigzku z tym nalezy bezwzglednie przestrzegaé

zapisow okreslonych w § 8 niniejszego zarzadzema.

§ 11, 1. Za przetworzenie dokumentu odpowiada pracownik merytoryczny wytwarzajacy
informacje ( np. usunigeia z niego danych stanowiacych chroniona ustawami tajemnicg).
2. Kazde usunigcie informacji powinno by¢ odnotowane w tresci dokumentu poprzez
umieszczenie w nawiasie zapisu o rodzaju usunigtych informacii i o podstawie prawnej
usuni¢cia danych (np. dane osoby usuni¢to na podstawie art. 1 ust. 2 ustawy o ochronie

danych osobowych).
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ROZDZIAL. 111

Przepisy koncowe

§ 12. Zobowiazuje si¢ Wydzial Organizacyjno — Prawny do przeszkolenia edytorow BIP
w zakresie obstugi nowego modutu administracyjnego systemu oraz nadania kierownikom
wydzialow oraz edytorom biuletynu identytikatory i hasta dostgpu do modutu

administracyjnego BIP.

§ 13. 1. Wprowadzenie na wniosek kierownika wydziatu lub administratora biuletynu
nowych stron w biuletynie nie wymaga zmiany zalgcznika nr 1.
2. Zmiana na stanowisku kierownika wydziatu (redaktora BIP) oraz wyznaczonych przez

kierownikow wydzialow edytoréw biuletynu, nie wymaga zmiany zarzadzenia,

§ 14. Zobowiazuje si¢ kierownikow wydziatow do:

1) dokonania przegladu stron przedmiotowych BIP-u w zakresie aktualnosci
opublikowanych danych w zakresie merytorycznym wydziatu,

2) uzupehienia procedur w zakresie ustug realizowanych przez wydzial, w terminie do
15 lipca 2008 r. zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 15. Uchyla si¢ zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0151/124/2006 z dnia

12 kwietnia 2006 roku w sprawie zasad redagowania i prowadzenia Biuletynu Informacji

Publicznych.

§ 16. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia

01. lipca 2008 r.

Burmistrz
Bystirzycy Ktodzkie)
¢ A8 VW/}'"&

Renata Surma
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STRUKTURA PRZEDMIOTOWA

Forma prawna

Statut gminy

Statut sotectw i osiedl

Wykaz solectw

Wykaz softyséw
Zagospodarowanie przestrzennego

RADA MIEJSKA

sklad rady

Skfad komisji
Oswiadczenia majatkowe
Plan pracy rady

Plan pracy komisji
Posiedzenia komisji
Whnioski komisji
Protokoty z sesji
Najblizsza sesja

URZAD MIASTA I GMINY

Informacje ogolne
Burmistrz

Zastepca

Sekretarz

Skarbnik

Statut urzedu

Regulamin organizacyjny
Wydzialy

Rejestry i ewidencje
Druki i wnioski

Tryb zalatwiania spraw
Przebieg i efekty kontroli

AKTY PRAWNE

Uchwaly
Zarzadzenia

Zatgczmik nr 1
do zarzgdzenia nr 0151-341/06
z dnia 20 czerwca 2008 r.

BIP-u
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PROCEDURY

o Srodowisko i rolnictwo
Akta Stanu Cywilnego
Budownictwo
Dziatalno$é gospodarcza
Gospodarka komunalna
Sprawy obywateiskie
Sprawy wojskowe
Inne

PLANY I PROGRAMY
o Strategia rozwoju

Plan rozwoju lokalnego

Plan inwestycyjny

Plan kadencyjny

Plan ochrony srodowiska

s e & »

ORGANIZACJE POZARZADOWE
Wykaz organizacji
* Rejestracja organizacji pozytku publicznego
» Roczny program wspolpracy
* Pozytek publiczny — poradnik
e Formularze

EDUKACJA T SPRAWY SPOLECZNE

Ogdlne zasady przyznawania pomocy materialne) uczniom
Pomoc materialna — wnioski

Programy

Przygotowanie zawodowe

Regulamin udzielania pomocy materialnej uczniom
Ogtoszenia

OCHRONA ZABYTKOW
» Program rewitalizac)i
s Zasady finansowania
¢ Informacje

OSWIADCZENIA MAJATKOWE

BUDZET
¢ Budzet 2008
¢ Sprawozdania budzetowe
e  Oplaty
& Podatki lokalne
Umorzenia
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WLASNOSC 1 MAJATEK
e Majatek podmiotu
e Dhug publiczny
e Pomoc publiczna
e Ciegzar publiczny

JEDNOSTKI PODLEGLE

SZKOLY I PRZEDSZKOLA

ZAMOWIENIA PUBLICZNE
e Ogloszenia
o  Wyniki

NIERUCHOMOSCI KOMUNALNE
e Ogloszenia o przetargach
» Negocjacje
e  Wyniki przetargéw i negocjacji
* Obwieszczenia 1 wykazy nieruchomosci do sprzedazy. dzierzawy, najmu

OGLOSZENIA
e Dowody do odbioru
e Nabor na stanowiska urzednicze
e Inne ogloszenia

Burmistrz
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