ZARZADZENIE NR 152/15
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 3 sierpnia 2015 r.

w sprawie zasad tworzenia, przekazywania i publikowania przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta
informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢edu Miasta Grajewo oraz odpowiedzialno$ci
merytorycznej za utrzymywanie aktualnosci BIP.

Na podstawie art. 8ust. 11 2ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U.z2014r. , poz. 782) oraz § 11 ust. 5 pkt 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Grajewo
stanowiacego Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 107/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 29 maja 2015.
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wymienione w Zarzadzeniu zasady prowadzenia podmiotowej strony BIP Urzedu Miasta
Grajewo pod adresem http://bip.um.grajewo.pl.

§ 2. Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia i skroty oznaczaja:
1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Grajewo,

2) informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

3) zespot BIP - zespot pracownikow wyznaczonych do wykonywania zadan zwiazanych z prowadzeniem BIP, t;.
zamieszczania w nim informacji publicznych wraz z ich modyfikacja,

4) administrator strony BIP - osoba odpowiedzialna za obstuge techniczna strony BIP,

5) panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostgpniony czionkom zespotu w celu
prowadzenia BIP, w szczeg6lnosci zarzadzania jego struktura i aktualizowania tresci,

6) struktura BIP - glowne elementy graficzne i funkcjonalne BIP oraz ich rozmieszczenie wzgledem siebie,
7) komorka organizacyjna - wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta,

8) operator systemu - podmiot, ktéry na mocy umowy zawartej z Urzedem Miasta Grajewo odpowiada za
dostarczanie, utrzymywanie iserwisowanie systemu teleinformatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych tworzacych zawartos¢ BIP.

§ 3. 1. Kompletno$¢ i aktualizacja danych w BIP wynikajaca z zakresu dzialania komorki organizacyjnej
powinna nastgpowac niezwlocznie po powstaniu informacji publicznej lub jej zmiany.

2. W BIP realizowana jest zasada wypeliania jego tresci przez dang komorke organizacyjna Urzedu Miasta
zgodnie z zakresem jej dziatania.

§ 4. W sktad zespotu BIP wchodza:
1) Administrator ,
2) Zastgpca Administratora,
3) Czlonkowie zespotu.
§ 5. Do zadan Administratora strony BIP nalezy:
1) koordynowanie prac zwiazanych z BIP we wspotpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych,

2)nadzor nad strukturg BIP, wtym przyjmowanie, weryfikacja irealizacja wnioskow dotyczacych jej
modyfikacji,

3) nadawanie, modyfikowanie iusuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP pozwalajacych na
dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej na stronie BIP,

4)nadzor nad wykorzystywaniem 1iochrong indywidualnych loginow oraz hasel dostgpu do panelu
administracyjnego BIP,
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5) przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. informatyzacji informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie
gtéwnej BIP dotyczacych Urzedu Miasta oraz powiadamianie tego ministra o zmianach tresci tych informacji
na zasadach okre$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie BIP,

6) dokonywanie kontroli dziennika zmian w tresci informacji publicznych udostgpnianych w BIP w kazdy dzien
powszedni,

7) wspotpraca z cztonkami zespotu BIP, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu realizacji zadan
zwiazanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen iegzekwowanie prawidlowego ich
wykonania,

8) w przypadku nieobecnosci Administratora BIP jego obowiazki przejmuje Zastepca Administratora BIP.

§ 6. Do zadan czlonka zespotu BIP nalezy publikowanie i aktualizowanie informacji publicznych w BIP
Urzedu Miasta zgodnie z :

1) zakresem dziatania danej komorki organizacyjne;j,

2) obowiazujacymi zasadami (tj. oznaczenie daty wytworzenia informacji publicznej/modyfikacji, daty
udostgpnienia informacji, tozsamos$¢ osoby, ktoéra wytworzyta informacj¢ publiczng lub odpowiada za jej tresc,
tozsamos$¢ osoby, ktora wprowadzita informacje¢ publiczna do BIP oraz:

3) nadz6r nad zachowaniem zgodnos$ci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci,

4) zglaszanie Administratorowi BIP problemdéw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu panelu administracyjnego
BIP,

5) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu BIP.
§ 7. 1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta nalezy:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w BIP informacji
posiadanych i wytwarzanych przez komoérke organizacyjna, ktorej praca kieruje,

2) wyznaczenie sposrod pracownikéw co najmniej jednego cztonka zespotu oraz wnioskowanie do Administratora
BIP o nadanie stosownych uprawnien do panelu administracyjnego BIP,

3) zapoznanie wszystkich pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej zzasadami przygotowywania
i publikowania informacji w BIP,

4) okreslanie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke¢ organizacyjna musza by¢ publikowane
w BIP,

5) udzielanie merytorycznej pomocy zespolowi BIP w sprawach zwiazanych z prowadzeniem BIP, zgodnie
z zakresem dzialania komorki organizacyjne;j.

2. W przypadku gdy kierownik komorki organizacyjnej nie wyznaczy sposrdd pracownikoéw cztonka zespotu to
wowczas sam wykonuje jego zadania.

§ 8. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych wykonuja zadania okreslone w § 6 Zarzadzenia
osobiscie.

§ 9. 1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o dostepie do
informacji publiczne;j.

2. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych skrotow,
z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

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

4. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej w BIP zamieszcza si¢ tam informacje, w ktorej
podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobe, ktore
dokonaly wytaczenia.

5. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w BIP jest udostgpniana w trybie wnioskowym.
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§ 10. 1. Za opracowanie i nadzor nad struktura BIP odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu
Miasta i Administrator BIP.

2. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu dokonywane sa na
pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do Administratora BIP.

3. Administrator BIP sam moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmoéwi¢ wprowadzenia zgloszonych
zmian o ile proponowane zmiany zaburzytyby sp6jnos¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

§ 11. 1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wytacznie cztonkowie zespotu BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie, i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP odbywa si¢
wylacznie na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej kierowany do Administratora BIP.

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

4. Kazdy cztonek zespotu BIP jest zobowiazany do zachowania w poufno$ci przyznanego mu indywidualnego
loginu i hasta dostgpu do panelu administracyjnego BIP.

§ 12. Zobowiazuje si¢ Administratora strony BIP do przeprowadzenia szkolenia cztonkow zespotu BIP w celu
wlasciwej realizacji zadan stuzbowych.

§ 13. Nadzoér nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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