ZARZADZENIE NR 194/2014
BURMISTRZA MIASTA LUBACZOWA

z dnia 14 sierpnia 2014 r.

w sprawlie powotania zespotu redakcyjnego Biuletynu Informagcji Publicznej oraz wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania BIP
w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /tj. Dz.U. z 2013r. poz. 594 z pézn. zm./
w zwiazku z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pézn.
zm) oraz § 15 rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 10 poz.
68)

Burmistrz Miasta Lubaczowa
postanawia:

§ 1. Powota¢ Zesp6t Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie, zwany dalej ,Zespotem”
w nastepujacym sktadzie:

1. Redaktbr BIP - Anna Stankiewicz - Kierownik Referatu QiPM,
2. Operator BIP - Maciej Kobiatka - Straszy informatyk,

3. Redaktorzy dziatéw - Kierownicy referatéw Urzedu Miejskiego w Lubaczowie oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach.

§ 2. Zespdt redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej odpowiedzialny jest za poprawno$¢ techniczng imerytoryczna
publikowanych informacji. ‘

§ 3. Zadania Zespotu okreéla ,Regulamin funkcjonowania BIP” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zespotowi Redakcyjnemu Biuletynu Informacji Publicznej.
§ 5. Nadzor nad wykenaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 73/2009 Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia 19 maja 2009 roku. w sprawie powotania redakcji
Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

aurmisive Hiasta Luba\czcwa

Maria Magon
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 194/2014
Burmistrza Miasta Lubaczowa

z dnia 14 sierpnia 2014 r.

Regulamin funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okreéla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubaczowie, zwany dalej Procedura BIP .

2. Urzad Miejski w Lubaczowie prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: http.//www.bip.um.lubaczow.pl,
zwana dalej strong BIP.

3. Zakres przedmiotowy irodzaje udostepnianej informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrzednia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 198 z p6zn. zm), zwana dalej ustawa.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) informacji publicznej - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu stosownie do ustawy z dnia
6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,

2) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Lubaczowie;
3) BIP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lubaczowie;

4) Zespét redakcyjny BIP - zespét oséb wyznaczonych do wykonywania zadafh zwiazanych z prowadzeniem BIP, a w szczegdinosci
do nadzoru merytorycznego nad aktualnoicia i zgodnoécia ze stanem faktycznym informacji zamieszczonych w BIP oraz do
zamieszczania w nim informacji publicznych;

5) Redaktor BIP - osoba, ktéra odpowiada za prawidtowe prowadzenie BIP oraz koordynowanie dziatan zwiazanych z dziatalnoscia
zespotu redakcyjnego BIP;

6) Redaktor dziatu - osoba odpowiadajaca za aktualnos¢ okreslonych informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP;

7) Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom zespotu redakcyjnego w celu
prowadzenia BIP, a w szczegdlnoéci zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci;

8) Dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane sa informacje z danej dziedziny;
9) struktura BIP - gtéwne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie;
10) komérki organizacyjne - referaty i samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Lubaczowie;

11) karta informacyjna - informacja w formie tabeli zawierajaca: nazwe jednostki w ktérej informacja zostata wytworzona,
okreélenie czasu publikacji w formacie ,od dnia do dnia”, miejsce publikacji, dane osoby, ktéra jest autorem informacji: imie
nazwisko, stanowisko, e-mail; dane osoby, ktéra zatwierdzita informacje: imie nazwisko, stanowisko, e-mail;

12) operator systemu - przedsiebiorstwo, ktére na mocy zawartej umowy z Urzedem Miejskim w Lubaczowie odpowiada za
dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego przeznaczonego do prowadzenia podmiotowe] stron BIP oraz
bezpieczefstwa danych stanowiacych zawarto$¢ strony BIP.

Zadania Zespotu redakcyjnego BIP

§ 3. Do zadaf redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP, wtym staty nadz4r merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem
informacji w BIP;

2) okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten temat wszystkim cztonkom zespotu
redakcyjnego BIP;

3) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
gtéwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach tredci tych informacji;

4) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnodci informacji zamieszczanych w BIP;
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5) wspdtpraca z redaktorami dziatéw w celu realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz
egzekwowanie prawidiowego ich wykonania;

6) nadzér nad strukturag BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw dotyczacych jej modyfikacji;

7) organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP;

8) weryfikowanie wnioskdéw o nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnieft do panelu administracyjnego BIP;

9) nadzér nad wykorzystaniem i ochrona indywidualnych loginéw oraz haset dostepu do panelu administracyjnego BIP;

10) wspdtpraca z operatorem systemu, wtym niezwloczne zgtaszanie mu informacji o awariach i nieprawidtowosciach
w technicznym funkcjonowaniu BIP;

11) kontrola dziennika zmian BIP.
§ 4. Do zadan redaktordéw dziatéw naleza w szczegélnosci:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w BIP informacji posiadanych lub
wytwarzanych przez komérke organizacyjna, ktérej praca kieruja;

2) nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz
zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;

3) zapoznanie wszystkich pracownikéw komoérki organizacyjnej z procedura przygotowania i publikowania informacji w BIP ;

4) okreslenie w porozumieniu z redaktorem BIP, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komérke organizacyjna musza
by¢ publikowane w BIP;

5) redaktor dziatu moze wyznaczyC inna osobe odpowiedzialng w ramach referatu za zadania powierzonego redaktorowi dziatu,
lub dokona¢ pisemnego rozdzielenia zakreséw nad ktorymi sprawowana jest opieka merytoryczna przez redaktora i osobe
wskazana przez redaktora w ramach dziatu.

§ 5. Do zadai operatora nalezg w szczegélnoS$ci:

1) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji, wraz z oznaczeniem dla
kazdej z nich daty publikacji;

2) przechowywanie kopii kart informacyjnych tych informacji, ktére zostaty opublikowane w BIP;
3) wspoéipraca z cztonkami zespotu redakcyjnego, w zakresie zwiazanym z publikowaniem w BIP;
5) zgtaszanie redaktorowi BIP problemdw i nieprawidtowo$ci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

6) zgtaszanie redaktorowi BIP, potrzeb dot. zmian zakresu udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania
i przekazywania informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

7)na podstawie oddzielnego imiennego upowaznienia nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnieh do panelu
administracyjnego BIP, na podstawie decyzji redaktora BIP.

§ 6. 1. Wykaz czlonkéw Zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt z nimi oraz nazwami dziatow, za
ktérych prowadzenie sa odpowiedzialni, publikowany jest na stronie BIP.

2. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada Referat Organizacyjny i Promocji Miasta.
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

§ 7. 1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczng podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada
za jej przechowywanie, zobowigzany jest do elektronicznego przekazania osobie odpowiedzialnej za publikacje informacji jej kopii
wraz z zataczona do niej karta informacyjna, dostepna na wspélnym zasobie sieciowym.

2. Osoba odpowiedzialna za publikacje jest zobowiazana do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej do
publikacji. Potwierdzenie nastepuje poprzez potwierdzenie otrzymania wersji elektronicznej informacji oraz wpisanie daty
otrzymania informacji i ztoZenie swojego podpisu w karcie informacyjnej

3. Karta informacyjna informacji przekazanej do publikacji jest przechowywana na stanowisku osoby odpowiedzialnej za
publikacje informacji.

0godlne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

§ 8. 1. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera reklam oraz niewyjasnionych skrétéw, z wyjatkiem
skrétéw powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
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2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie okres§lonym w ustawie.

3. W przypadku wylaczenia jawnoéci informacji publicznej, wBIP zamieszcza sie¢ komentarz, w ktérym podaje sie zakres
wytaczenia oraz podstawe prawng wytaczenia jawnosci.

4. W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw, dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie
danych chronionych wraz z obowiazkowym zataczeniem na koficu udostepnianego dokumentu, dodatkowe] strony z komentarzem
o ktérych mowa w pkt. 3.

5. Wytaczenia jawnoéci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

6. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci tekstu lub jako plik z danymi w formacie: "pdf", ,doc”,
Xls”, xIsx”, "docx”, "jpg", "tiff", lub jako zbiory informacji wréznych formatach wjednym wspéinym archiwum w formacie
archiwum "zip". W nazwach plikéw nie wolno stosowac polskich znakéw diakrytycznych.

7. Informacja przekazywana do publikacji w przypadku publikacji kopii dokumentdéw, przekazywana jest wytacznie w formie
elektronicznej, jako skan dokumentu w formacie czarno biatym, lub odcieniach szaro4ci.

8. W przypadku dokumentéw podpisanych odrecznie, do publikacji moze by¢ przekazany wylacznie elektroniczny obraz
dokumentu w postaci skanu dokumentu.

9. W przypadku dokumentéw podpisanych elektronicznie, do publikacji przekazuje sie wersje elektronicznie dokumentu
w formacie "pdf" - wylacznie w przypadku uwidocznienia podpisu elektronicznego w treéci dokumentu, winnym przypadku
stosuje sie publikacje zgodnie z pkt. 8.

10. Przekazywanie informacji do publikacji odbywa sie wytacznie w trybie elektronicznym, na adresy poczty elektronicznej
przypisane do 0s6b odpowiedzialnych za poszczegéine dziaty.

11. Publikacja informacji odbywa sie w dniach pracy urzedu w godzinach od 8.00 do 9.00 oraz od 14.00 do 15.00.

12. Publikacja otrzymanych informacji odbywa sie najpéZniej do czterech dni po otrzymaniu informacji, aw przypadku
szczegblnej ztozonosci informacji w terminie do odmiu dni.

13. Data publikacji informacji ujawniona na stronie BIP bedzie zawsze data potwierdzenia odebrania karty informacyjnej informacji
publicznej do publikacji.

14. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w BIP jest udostgpniana w trybie wnioskowym.
Struktura BIP
§ 9. 1. Za opracowanie i nadzér nad strukturg BIP odpowiada redaktor BIP.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktére nie zostaly okreslone w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68).

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu, dokonywane sa wylacznie na pisemny
wniosek cztonkdéw zespotu redakcyjnego ztozony do redaktora BIP.

4. Redaktor BIP moze dokonaé zmian w strukturze BIP, a takze odméwié wprowadzenia zgtoszonych zmian o ile proponowane
zmiany zaburzytyby spdjnosc i przejrzystos¢ struktury BIP.

Panel administracyjny BIP

§ 10. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wytacznie cztonkowie Zespotu redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawniefi do panelu administracyjnego BIP, odbywa sie wytacznie na pisemny wniosek
redaktora dziatu sporzadzony przy pomocy formularza dostepnego na wspélnym zasobie sieciowym w miejscu sktadowania
szablonéw dokumentéw.

3. Wyznaczonej osobie jako operatorowi nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca, ktérego loguje si¢ do systemu.

4. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, redaktor BIP niezwlocznie informuje o tym fakcie osobe, ktérej uprawnienia
dotycza, za pomoca poczty elektronicznej.

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

6. Z chwila odebrania uprawnien operatorowi do prowadzenia dziatu , redaktor BIP informuje osobe odpowiedzialng za nadawanie,
modyfikowanie i usuwanie uprawnien o koniecznoéci dokonania zmian w uprawnieniach.
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7. Odebranie uprawnien do prowadzenia dziatu moze nastapi¢ z chwila ustania zatrudnienia pracownika, zmiany zakresu
czynnoéci pracownika, indywidualnego odebrania uprawien przez redaktora BIP.

§

urmisors Miasta Lubaczews

Marig) Magorn
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Urzad Miejski w Lubaczowie
ul. Rynek 26, 37-600 Lubaczéw

tel. 16.632.80.10 / fax 16.632.11.91
poczta@um.lubaczow.pl

Nazwa komdrki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, ktéra wytworzyta lub przechowuje informacje publiczng podlegajaca publikacji na stronie BIP

Tytut informacji (czego dotyczy):

Sugerowane miejsce publikacji informacji na BIP
Grupa menu / element menu

Data wytworzenia informacji

Data przekazania informacji do publikacji

Osoba odpowiedzialna za wytworzenie

informacji

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za

publikacje informacji w BIP

Data otrzymania informacji do publikacji w BIP ;

Data publikacji informacji w BIP ;

Podpis osoby odpowiedzialnej za publikacjg

informacji

Uwagi

Zataczniki dotaczone do informacji celem publikacji w BIP

O

Oyojg|opg

(]
O
O

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Lubaczowa Nr 194/2014 z dnia 14.08.2014r.
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