BURMISTRZ HALINOWA

05-074 Halindw, ul Spéldzielcza 1
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 228.2012
Burmistrza Halinowa
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia procedury ,,Zasady publikacji i procedury aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Halinowie”.

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) i rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ procedur¢ ,Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Halinowie”, ktora stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§12,

Traci moc Zarzadzenie Nr 109.2012 Burmistrza Halinowa z dnia 9 lipca 2012 roku w sprawie
wprowadzenia procedury ,.Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Halinowie™.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Halinowa.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 228.2012
Burmistrza Halinowa
zdnia 31.12. 2012 r.

§1.
Postanowienia ogdlne
1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Halinowie, zwana dalej Procedurg BIP.
2. Urzad Miejski w Halinowie prowadzi strong Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.halinow.pl, zwana dalej strong BIP.

§2.
Stownik pojeé
Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:
1) prowadzacy BIP — osoba wyznaczona do wykonywania zadan zwigzanych

z prowadzeniem BIP (zamieszczanie 1 aktualizacja), a w szczegolnosci zamieszezania w nim
informacji publicznych;

2) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca

udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia

6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.);

3) komorki organizacyjne — wydzialy, referaty, samodzielne stanowiska;

4) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu, naczelnik wydziatu, samodzielne
stanowisko;

5) operator systemu — przedsi¢biorstwo, ktore na mocy zawartej umowy z Urzedem

Miejskim w Halinowie odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie systemu
informatycznego dedykowanego do prowadzenia podmiotowej stron BIP oraz
bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP.

§ 3.

Osoba prowadzaca BIP
1.Prowadzacg BIP jest osoba zatrudniona w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym.
2. Do zadan prowadzacego BIP nalezy w szczegolnosci:
1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP,
2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci
osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za jej tresc,
3) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP;
4) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tresci tych informacji;
5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Halinowie w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz
egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;
6) czuwanie nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym;
7) przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskdéw dotyczacych modyfikacji struktury
strony BIP;
8) wspolpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidlowego ich usunigcia;



9)dokonywanie zmian tresci informacji publicznej udostgpnianych na stronach podmiotowych
BIP;
10) kontroli dziennika zmian BIP dokonywanej w kazdy dzien roboczy.

§ 4.
Zadania komorek organizacyjnych
1. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej odpowiada za:
1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi przekazywanymi do
wprowadzenia do BIP;
2) zapewnienie Prowadzacemu BIP odpowiednigj ilosci czasu na wykonywanie zadan
zwigzanych z wprowadzaniem i aktualizacjg danych do BIP;
3) biezace przekazywanie materialow do wprowadzenia do BIP;
4) aktualizacj¢ informacji z zakresu prowadzonych przez komoérke organizacyjng spraw
wprowadzonych do BIP;
5) zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym.

§ 5.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP
1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje¢ publiczna
podlegajaca publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowiazany jest do
przekazania Prowadzacemu BIP jej kopii lub elektronicznej informacji wraz z zataczona do
niej karta informacyjna, ktéra stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury BIP.
2. Prowadzacy BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwioki poprzez
wpisanie daty otrzymania informacji i zlozenie swojego podpisu w karcie informacyjne;.
3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta
informacyjna s przechowywane w komdrce organizacyjnej, w ktdrej zostaly wytworzone.

§ 6.
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,
Z poZn. Zm.).
2. Informacje publiczne zamieszczane na stronie 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 o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.
4. W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza sie komentarz
w ktorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz
wskazuje sie organ lub osobe, ktore dokonaly wylaczenia.
5. W przypadku publikacji kopii dokumentdéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.
6. Wylaczenia jawnosci informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
7. Informacja publiczna, ktora nie zostala udostgpniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.

§ 7.
Nadzoér techniczny nad BIP-em sprawuje informatyk zatrudniony w Urzedzie Miejskim
w Halinowie.



Zakgcznik Nr |

KARTA INFORMACYJNA

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, ktora wytworzyla lub przechowuje
informacje publiczna podlegajaca publikacji na stronie BIP

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Podpis osoby wprowadzajacej informacje
na stron¢ BIP



