ZARZADZENIE NR ..AQ.L 2020
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

w sprawie Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Elblagu

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2010r.
poz. 1429) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji zdnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10 poz. 68), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu, stanowiacy
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wyznacza sie Pana Marcina Kownackiego na Administratora strony Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Wyznacza sie Pana Jacka Trawczynskiego do zastgpowania Administratora strony Biuletynu Informacji
Publicznej w czasie jego nieobecnosci.
Jeg

3. Zobowiazuje sie Dyrektorow komérek organizacyjnych Urzgdu, Samodzielne stanowiska, Pelnomocnikow
Prezydenta Miasta do wspdtdziatania z Administratorem strony Biuletynu Informacji Publicznej w realizacji zadan
dotyczacych publikacji informacji publiczne;.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Dyrektorom komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie ich
dotyczacym, Samodzielnym stanowiskom oraz Pelnomocnikom Prezydenta Miasta.

§ 4. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu do wyznaczenia izgloszenia
Administratorowi strony BIP redaktorow dzialu oraz dokonania stosownych zmian w zakresie czynnosci
pracownika.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 483/2016 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 10 listopada 2016r. w sprawie zasad
i trybu publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Elblagu

§ 1. Wstep

Nini¢jszy Regulamin okresla zasady prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publiczne) Urzedu Miejskiego w Elblagu, zwanym dalej BIP.

§ 2. Definicje

I. Administrator strony BIP — pracownik odpowiedzialny za obstuge inadzor techniczny nad strona BIP.
wyznaczony przez Prezydenta Miasta Elblag.

2. Redaktor dzialu — osoba, ktora odpowiada za zamieszczanie iaktualizowanie okreslonych informacji
publicznych w jednym lub wielu dzialach BIP, wyznaczona przed Dyrektora komérki organizacyjnej Urzedu.
Samodzielne stanowisko, Pelnomocnik Prezydenta Miasta.

3. Informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j.

4. Panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udostepniony redaktorom dziatow w celu
prowadzenia BIP, a w szczegolnosci zarzadzania jego struktura i aktualizowania jego tresci.

5. Dzial BIP — wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktorym publikowane sa informacje z danej
dziedziny.

6. Struktura BIP — glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczanie wzgledem
siebie.

7. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu - Dyrektor Departamentu lub Biura wymieniony w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Elblagu.

8. Komorki organizacyjne — Departamenty, Biura, Samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Elblagu.

9. Operator systemu — firma, ktora na mocy zawartej umowy odpowiada za dostarczenie, utrzymanie
| serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz
bezpieczenstwo danych stanowiacych zawartos¢ strony BIP.

10. Zespol redakcyjny BIP — zesp6t osob wyznaczonych do wykonywania zadan zwiazanych z prowadzeniem
BIP.

§ 3. Zespol redakeyjny BIP

1. W skiad zespotu redakcyjnego wchodza:
1) Administrator strony BIP;
2) Redaktorzy dziatow.

2. Wykaz czlonkow Zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt z nimi publikowany
jest na stronie BIP.

3. Za prowadzenie 1 uaktualnienie wykazu o ktérym mowa w ust. 2 odpowiada Administrator strony BIP.
4. Do zadan Administratora strony BIP nalezy:

I) szkolenie oraz udzielanie pomocy Redaktorom dzialéw w zakresie zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz
okreslanie sposobu publikowania informacji;

2) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP:



3) wspolpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie awarii i nieprawidtowosci w technicznym
funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie prawidlowego ich usunigcia:

4) kontrola dziennika BIP dokonywana jeden raz w tygodniu.

5. W czasie nicobecnosci Administratora strony BIP jego obowiazki przyjmuje w zastepstwie pracownik
wyznaczony przez Prezydenta Miasta.

6. Do zadan Redaktora dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP, do prowadzenia ktorego zostal wyznaczony, zgodnie
z zakresem dziatania Komorki organizacyjnej Urzedu w Ktorej pracuje:

2) zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej
z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktora ja wytworzyla oraz odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki
informacja powinna by¢ publikowana w BIP:

3) nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym
i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci 1 spojnosci:

4) zglaszanie administratorowi strony BIP probleméw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub
panelu administracyjnego BIP:

5) zglaszanie Dyrektorowi komorki organizacyjnej Urzedu w ktorej pracuje. potrzebe zmian z zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowania 1 przekazywania informacji do publikacji
lub potrzebg zmian struktury BIP.

§ 4. Zadania Dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu
Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu odpowiada za:

|. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad zakresem publikowania w BIP posiadanych lub wytwarzanych
informacji przez komoérke organizacyjna, ktorej praca kieruje.

2. Wyznaczenie Redaktora dziatu oraz wnioskowanie do Administratora strony BIP o nadanie stosownych
uprawnien do panelu administracyjnego BIP.

3. Wpisanie obowigzkow Redaktora dziatu do zakresu czynnosci pracownika.

4. Zapoznanie wszystkich pracownikow Komorki organizacyjnej Urzedu zprocedura przygotowania
I publikowania informacji w BIP.

§ 5. Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP
I. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia

2001 r. o dostepie do informacji publiczne.

2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawierac 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
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

4. W przypadku wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz w ktorym podaje
sie zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty
wylaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw. dokonuje si¢ poprzez
skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowiazkowym zalaczeniem na koncu udostepnianego dokumentu.
dodatkowej strony z komentarzem o ktorym mowa w ust.4.

6. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem. dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

7. Informacja publiczna moze zostaé¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi w nastepujacych
formatach: doc. docx. odf, rtf, pdf, txt, xIs, xIsx. jpg, png. ppt. pptx, oraz pps i ppsx. W nazwach plikow nie nalezy
stosowac polskich znakow diakrytycznych.

8. Informacja publiczna. ktora nie zostala udostepniona na stronie BIP jest udostgpniana w trybie wnioskowym.



§ 6. Struktura BIP

|.Za opracowanie inadzér nad struktura BIP odpowiada Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu.
Samodzielne stanowisko, Petnomocnik Prezydenta Miasta.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecie jej elementu, dokonywane sa
wylacznie na pisemny wniosek Dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu, Samodzielnego stanowiska.
Pelnomocnika Prezydenta Miasta odpowiedzialnego za dany dzial BIP. zgodnie z zakresem dziatania.

4. Wniosek zawiera:
l) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP:
2) wskazanie. jakie informacje beda w nim publikowane:
3) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP.

5. Administrator strony BIP moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, atakze odmowi¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spojnos¢ i przejrzystos¢ struktury BIP.

§ 7. Panel administracyjny BIP

|. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie Redaktorzy dzialu BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do Panelu administracyjnego BIP, odbywa si¢ wylfacznie
na pisemny wniosek Dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu. Samodzielnego stanowiska. Petnomocnika

Prezydenta Miasta, stanowiacy Zalacznik do Procedury nadawania uzytkownikowi uprawnien w systemie
teleinformatycznym Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest przez Administratora strony BIP unikalny login 1 haslo za pomoca
ktorego loguje sie do systemu.

4. Kazdy cztonek Zespohu redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania w poufnosci przyznanego mu
indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.




Uzasadnienie

Zarzadzenie wprowadza procedury prowadzenia, publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacn
Publicznej Urzedu Migjskiego w Elblagu.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH

-~ otr Tulski



