Zarzadzenie Nr 5% /2023
Burmistrza Miasta Swierad6w-Zdréj
z dnia § maja 2023 r.

w sprawie powotania Zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdr6j oraz okreslenia procedury przygotowania, publikowania i przegladu materiatéw w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 9 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2021 r. o dostepnie do informagji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 902) oraz
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) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienie sprawnego i powszechnego dostepu do informacji publicznej powotuje Zespét
Redakceyjny Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Miasta §wieradéw—2dr6j w sktadzie:
1) Administrator BIP
2) Redaktorzy Referatowi BIP
3) Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP
2. Wykaz cztonkdw Zespotu Redakcyjnego BIP stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
3. Koordynowanie praca Zespotu Redakcyjnego BIP powierza sie Administratorowi BIP
4. Wprowadza sie ,Procedure przygotowania, publikowanie i przegladu materiatéw w Biuletynie
Informacji Publicznej” stanowigca zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie w sprawie

§3.
Wykonanie Zarzgdzenie powierza sie Sekretarzowi Gmmy i wszystkim Kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Smeradow—ZdroJ

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik or 1 do Zarzadzenie nr /2023
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj z dnia .. kwietnia 2023 r.

Wykaz cztonkéw Zespotu Redakcyjnego BIP

Administrator BIP — Tomasz Chmielowieg
Redaktor naczelny z uprawnieniami Administratora BIP - Katarzyna Bigus,

3. Zespot Koordynujacy BIP:

a}
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Referat Administracyjny - Katarzyna Bigus;

Referat Gospodarki Miejskie] i Inwestycji — Wojciech Cielecki;

Referat Gospodarki Odpadami i Zarzadzanie Energia — Mariusz Pysz;

Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wod. -Kan. - Izabela Jurczak;

Referat Finansowo - Ksiegowy — Marika Trojanowska;

Referat Podatkéw i Optat — Anna Lesniak;

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — Joanna Szczekulska, Halina Stettner;
Obrona Cywilna i Zarzadzanie Kryzysowe — Tadeusz Baka;

Biuro Rady Miasta — Diana Timoftiewicz-Zak.

4. Redaktorzy Referatowi BIP -pracownicy UM w Swieradowie-Zdroju zobowiazani sa do zamieszczania
informacji na stranie BIP:






Zatyeznik nr 2 do Zarzgdzenie nr 2023
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréjz dniz  kwietnia 2023 1.

Procedura Przygotowanie, publikowania i przegladu materiatéw w Biuletynie Informacji

Publicznej

§1.
Pastanowienia ogdlne

Niniejsza procedura okrasla szczegblowe zasady prowadzenia podmictowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swierad6ow-Zdrdj, zwanej datej Procedurg BIP.

Urzad Miasta Swieraddw-Zdroj prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej w adresie
http://bip.umswieradowzdroi.nv.plf zwanej dalej BIP. " ' ' o :

§2.
stownik pojet

Uzyte w Procedurze BIP okreélenie oznaczaja:

1.

informacja publiczna — kaida informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostgpnianiu’ na
podstawie ustawy o dostgpnie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r. {t. . Dz. U. 22022
r., poz. 902). T

Zespdt redakcyiny BIP — zespét  pracownikow wyznaczonych z - poszczegdlnych komérek
crganizacyjnych do koordynacji wykonywania zadad zwiazanych z prowadzeniem BIP;, w tym
uprawnionych do zamieszczania i aktualizowania okreslonych informacji nublicznych w BIP.
Administrator BIP — pracownik odpowiedzialny za obstuge i nadzdr techniczny strony BIP.

Redaktor naczelny z uprawnieniami Administratora BIP - pracownik lub pracownicy Urzedu
wyznaczeni przez Burmistrza, jako osoby zastepujgce administratora BIP. S
Redaktor referatowy BIP — pracownik okredlone] komérki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialny za
samieszczanie 1 aktualizowanie okreslonych informaciji publicznych w BIP. :
Pane! administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom zespotu

redakeyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szezegdlnoscl zarzgdzania jego struktura i aktualizowania = .

tresci.

Dziat BIP ~ wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sa informacje z
danej dziedziny. : RERCR

Struktura BIP — glowne elementy graficzne | funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszezenie
wzgledem siebie. : oo

Administrator serwera - podmiot, z ktdrym Urzad zawart umowe na dostarczanie, utrzymanie i
serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowe] strony BIP
oraz bezpleczenstwa danych stanowiacych zawartosé strony BIP. :

§3.
Zadania zespolu redakeyinego BIP

Do zadati Zespotu Redakcyjnego BIP naleiy:

1.

2.

Zapewnienie sprawnego i powszechnego dostepu do informacii publicznej bedgeych w nosiadaniu
Urzedu za poérednictwenn paneli administracyjnych BIP. _ s e
Analizowanie uwag i spostrzezed uzytkownikéw BIP w zakresie dostepnoéct informacji publicznej
oraz inicjowanie dziatan usprawniajacych jego funkcjonowanie. o S
Dostosowanie BIP do chowigzujacych standardéw, wymagat i oczekiwar. -



4.

Dokonywanie okresowego przegladu danych publikowanych w BIP pod wzglgdem zapewnienia ich
przetwarzania zgodnie z zasadg ograniczonego przechowywania, w szczegoInosci w zakresie danych
osobowych osob fizycznych.

54
Zadania administratora BIP

Do zadan administratora BIP nalezy w szczegdinosci:

1.

2.

2}

Nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawniefi do panelu administracyjnego BIP, pozwalajgcych
na dokonywanie zmian w tresci informacji pub;licznej udastepnionej na stronie podmiotowej BIP.
Nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji
zamieszczanych w BIP.

Nadzér nad struktura BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw dotyczgeych jej
madyfikaci,

Podejmowanie dziatah niezbednych w celu zapewnienia bezpieczenstwa tresci informacii
publicznych udostepnianych w BIP. ~

Wydawanie polecefi/zalecei pracownikom w celu prawidiowego funkcjonowania strony BIP;.
Nadzér nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz hasel do panelu
administracyjnego BIP. '
Wspdtpraca z administratorem serwera,w tym niezwloczne zgtaszanie mu informacji o awariach i
nieprawidtfowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidiowego ich
usuniecia.

Informowanie Sekretarza Gminy o problemach i nieprawidfowosciach w funkc;onowamu strony BIP
lub panelu administracyjnego BIP.

Okredlenie zasad opracowywania dokumentdw elekironicznych i lch formatdw przeznaczonych do
publikacji w BIP,

§5.
Zadania redaktora naczelnego z uprawnieniami administratora BIP

Do zadar redakiora z uprawnieniami administratora BIP nale?y w szczegdlnodci: :

a) Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzdr merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP

b) Monitorowanie zasobéw BIP pod katem kompletnosci i prawidtowosci.

¢) Okredienie sposohbu publikacji informacii w BIP oraz przekazanie wiedzy na ten temat
wszystkim czionkom zespohu redakcyjnego BIP; L

d} Wspdipraca z redaktorami referatowymi BIP w celu realizacji. zadan zwigzanych z
prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecert oraz egzekwowanie prawidlowego ich
wykonania;

e) Organizowanie szkolei | spotkan zespotu redakeyjnego BIP;

f) Prowadzenie i ualtualnianie wykazu czionkéw zespotu redakcyjnego BIP wraz z danyml
umozhiwiajgeymi kontakt z nimi oraz nazwami referatdw, 2a kiérych prowadzenie s3
odpowiedzialni;

g) Aktualizowanie zasad publikacji | procedury aktualizacji danych w BIP;

Redaktor z uprawnieniami administratora BIP odpowiada podczas nieobecnodci administratora lub
z jego upowainienia za sprawy okreslone w § 4 ust. 1,

§6
Zadania redaktora referatowego BIP

Do zadar redaktora referatowego BIP naleig w szczegdinosci:



o,

Publikowanie i aktualizowanie informacji publikowanych przez referat w BIP, do prowadzenia
ktorego zostat wyznaczony przez bezpoiredniego przetoionego, zgodnie 2z zakresem dziatan
referatu.

Terminowe | prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznej przeznaczonej do publikacii,
wraz z oznaczeniem dla kaidej z nich: daty i godziny wytworzenia, nazwiska i imienia osoby, ktéra
wytworzyta lub odpowiada za tre$¢ informacii, okresu, przez. jaki informacja powinna byé
opublikowana w BIP oraz nazwiska i imienia osoby publikujacej informacjg na stronie BiP,

Zgodnie z przepisami szczegbinymi terminowe usuwanie dokumentéw opublikowanych na stronie
BiP. :

Wspdlpraca z innymi pracownikemi referatu, w zakresie zwigzanym z opracowaniem i
publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni
odpowiedziaini.

Nadzér nad zachowaniem zgodnoéci publikowanych w BIP informacji z aktualnym sanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci | spdjnosci.

Kontrola anonimizacii danych osobowych publikewanych w BIP. L
Udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
publikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie, ktérych on odpowiada. S ‘
Zgtaszanie administratorowi BiP probleméw i nieprawidtowosci funkcjonowania strony BIP lub
panelu administratara BIP. ' S

Zgtaszanie kierownikowi komarki organizacyjne, potrzebe zmian zakresu udostepnianych w BIP -
informacii, zmian w sposobie przygotowania i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe
zmian struktury BIP. : : S

10. Uczastniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizacyjnych dia zespotu redakcyjnego BIP.

§7
7adania kierownikéw kemdrek organizacyjnych Urzedu

Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu odpowiada za:

1.

nue

Sprawowania formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowaniz w BI?
informacji posiadanych lub wytworzonych przez komorke organizacyjna Urzedu, ktéref praca
kieruje. :

Wyznaczenie, co najmniej jednego referatowego ' redaktora BIP oraz wnioskowenie do -
administratora BIP o nadanie redaktorowi referatowemu BIP stosownych uprawniei do panelu
administracyjnego BIP. : : -

Whpisanie wyznaczonemu pracownikowi komérki organizacyjnej do zakresu obowigzkdéw uprawnief -
i odpowiedzialnoéci zadan referatowego redaktora BiP. : o
Zapoznanie wszystkich pracownikow komdrki organizacyjnej z trescig Procedury BIP. '

Okredlenie, ktére informacje wytworzone fub posiadane przez komdrke organizacyjna muszg byé
publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania i przekazywania do publikacji.
Udzielanie merytorycznej pomocy zespotowi  redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych -z
prowadzeniem BiP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej. A

88
Przekazanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

Informacje przekazang przez pracownika do publikacji zatwierdza Kierownik - danej komorki

organizacyjnej lub w przypadku samodzielnego stanowiska pracy bezposredni przelozony. . =

Pracownicy, ktérzy wytworzyli informacje publiczna maja obowigzek dostarczyé ja po zatwierdzeniu

przez Kierownika danej komérki organizacyjne] Redaktorowi Referatowemu BIP drogg

elektroniczna podajac dodatkowo: : T

s termin publikacji "od dnia - do dnia”, a w razie koniecznoéci takie okreslenie godziny publikacii
informacji; : '

e dane osoby, kibra zatwierdzita informacje; imie i nazwisko, stanowisko, nazwa Referaty,
talefon, e-mail. : :



10.

11.

12,

i3.

Pracownik wytwarzajacy informacje publiczng dokonuje w niej anonimizacji wszelkich danych
osobowych oséb fizycznych za wyjatkiem danych osobowych osob fizycznych, ktérych publikacje
okreslajg przepisy szczegdine.
Dokumenty zawierajacy informacje publiczng winny byC zamieszczone w BIP po uprawomgcnieniu
sig lub w terminie okredlonym przez kierownika komdrki arganizacyjnel.
59
Ogdine zasady publikowania informacji publicanej w BiP

Publikowanie informacji w BIP odbywa sig zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6
wrzeénia 2001 roku o dostgpnie do informacii publicznej.

informacje publiczne publikowane w BIP muszg by¢ oznaczone:

a) danymi okreglajgcymi tozsamosé osoby odpowiadajacej za tresé:

b) danymi ckrelajacymi tozsamos¢ osoby, kidra wprowadza dane do BIP;

£} datgiczasem wytworzenia informacji;

d) datq i czasem udostepnienia informacji w BIP;

e} danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajgcy informacje.

Informacje publiczne zamieszczona na stronie BiP nie moga rawieraé reklam oraz niewyjadnionych
skrotow, z wyjatkiem skrétow powszechnie prayjetych i zrozumiatych.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

W przypadku wylgczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sig komentarz, w ktdrym
podaje sie zakres wytaczenia, podstawe prawng wylgczenia jawnodci oraz wskazuje sig organ lub
osobe, ktdre dokonaly wylgezenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylgczenie jawnosci ich fragmentow, dokonuje sig
poprzez skuteczne zakrycie danych wraz z obowigzkowym zalgczeniem na koncu udostepmonegc
dokumentu, dodatkowej strony z komentarzern o ktérym mowa w ust. 5. '

Whylaczenia jawnosci informacii publicznej wraz z komentarzem, dokanuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

Pracownik dokenujgcy wyfgczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia w prawie do
informacji publicznej.

Informacja publiczna moze zostaC zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi w
formatach (np. doc, docx, odt, txt, xIs, pdf) umozliwiajacych sprawne wyszukiwanie tresci poprzez
wyszukiwarki. Wielkoé¢ pliku z danymi powinna umotliwiac jego bezawaryjne uruchomienie.
Administrator strony BIP wspétpracujg z prawnikiem w obszarze udzielania wyjasniert zespotowi
redakcyjnemu BIP w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego z zakresu prowadzenia BIP.
Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona na stronie BIP jest udostepniana w trybie
whioskowym,

Dokumenty zamieszczone na stronie BIP sg publikowane bez ograniczen czasowych za wyjatkiem
dokumentdw dla ktérych przepis szczegolny stanowi inaczej.

Dokumenty zamieszczone na stronie BIP zawierajgce dane osobowe osob fizycznych s3
anonimizowane lub w przypadku przepisdw szczegdlowych publikowane do czasu obowigzku ich
prawnego usuniecia.

510
Struktura BIP

Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiada administrator strony BiP.

Struktura BIP moie posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreélone w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Admm;straqt z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej

Zmiany w strukturze BIP obejmujg dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementuy,
dokonywane sa wylgcznie na pisemny wniosek kierownika wiasciwej komdrki organizacyine
odpowiedzialnej za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dziatania. Wniosek zawiera:



a) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP,

b) wskazanie , jakie informacje beda publikowane w BIP,

¢) uzasadnienie koniecznoZci funkcjonowanie dziatu (katalogu) BIP

Administrator strony BIP po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy moze dokonaé zmian w strukturze
BIP, a takze odmoéwié wprowadzenia zgioszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzyly by
spdjnost i przejrzystoéé strony BIP,

§11

Nadawanie uprawniesi do administrowania danymi umieszczonymi na stronie podmiotowej BIP

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadajg wylgcznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP odbywa sie
wylacznie na pisemny wniosek kierujgcego wiasciwa komérka organizacyjng skierowang do
administratora BIP.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktérego loguje sie do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwtocznie informuje
o tym fakcie osobe, ktdre] uprawnienia dotycza, za pomocs poczty elektronicznei.

5. Kaidy czionek zespotu redakcyjnego BIP zobowigzany jest do zachowania w poufnosci przyznanego
mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

6. Uprawnienie redaktora referatowego BIP do panu administracyjnego zostajg zablokowane przez
administratora BIP w przypadku:

a) ztozenia wniosku o odebranie uprawnien;

b) rozwigzania umowy o prace;

¢) wygasniecia umowy o prace.
Lp. Imie i nazwisko Zakres kompetenciji Data i podpis I Uwagi
1 |Katarzyna Bigus przygotowat
2. | Sekretarz Gminy opinia sekretarza
3. |Sebastian Wrzaskowski- opinia prawna Kancelarii

Prawnik Prawnej Lesny | Wspéinicy

4. | Burmistrz Miasta zatwierdzit







