ZARZADZENIE NR 188.2016
Burmistrza Halinowa

zdnia 22 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,Zasady publikacji i 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. z 2016 r. poz. 1764) i rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U.
Nr 10, poz. 68) w zwigzku z art. 31 i art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2 2016 r. poz. 446 z pozn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam procedure ,,Zasady publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Halinowie”, ktora stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Realizacje zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Halinowa.

§ 3.

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

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Halinowa

/-1 Adam Ciszkowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 188.2016
Burmistrza Halinowa

z dnia 22 grudnia 2016 r.

§ 1.
Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura okre$la zasady prowadzenia przedmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Halinowie, zwana dalej Procedura BIP.

2. Strone¢ Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.halinow.pl, zwang dalej strong BIP
dla Urzedu Miejskiego w Halinowie prowadzi Wydzial Administracyjno-Gospodarczy
Urzedu Miejskiego w Halinowie.

3. Nadzér, koordynowanie i sprawowanie kontroli nad sprawami zwigzanymi z
prowadzeniem BIP pelni Sekretarz Halinowa.

§ 2.
Stownik poje¢.
Uzyte w Procedurze BIP okre$lenia oznaczaja:

1) prowadzacy BIP — osoba wyznaczona do wykonywania zadan zwigzanych z
prowadzeniem BIP (zamieszczanie 1 aktualizacja), a w szczeg6lno$ci zamieszczania w
nim informacji publicznych;

2) informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca
udostgpnieniu na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6
wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764);

3) administrator — osoba, ktora odpowiada za prawidlowe prowadzenie BIP oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem BIP;

4) komorki organizacyjne — wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska;

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

6) operator systemu — przedsigbiorstwo, 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
za bezpieczenstwo danych stanowigcych zawartos¢ strony BIP.



§ 3.
Administrator BIP
1. Do zadan administratora nalezy w szczegdlnos$ci:
1) koordynowanie umieszczania informacji publicznej na stronie BIP;

2) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z
prowadzeniem BIP;

3) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezb¢dnych do zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tresci tych informacji;

4) nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

5) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Halinowie w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz
egzekwowanie prawidlowego ich wykonania;

6) nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

7) wspolpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji o
awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usunigcia;

8) dokonywanie zmian treSci informacji publicznej udostgpnianych na stronach
podmiotowych BIP;

9) kontrola dziennika zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci staty nadzér i kontrola nad
sprawami zwigzanymi z prowadzeniem BIP.

3. Do zadan Prowadzacego BIP nalezy:
1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP,

2) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, toZzsamosci
osoby, ktora ja wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢.

3) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi, w zakresie zwigzanym z publikowaniem w
BIP tych informacji, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sg oni odpowiedzialni;

4) nadzoér nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym;



5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z
informacjami opublikowanymi w BIP;

6) zglaszanie administratorowi problemoéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony
BIP;

§ 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 odpowiedniej iloSci czasu na wykonanie zadan
zwigzanych z wprowadzeniem i aktualizacja danych do BIP;

3) biezace przekazywanie materiatdéw do wprowadzania do BIP do godz. 14.00;

4) aktualizacje 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 informacj¢ publiczna polegajaca
publikacji w BIP lub odpowiada za jej przechowywanie, zobowigzany jest do przekazania
prowadzacemu BIP kopii tej informacji w formie elektronicznej oraz zatgczenia w
korespondencji elektronicznej e-mail metryczki zawierajacej nastgpujace dane:

- nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Halinowie, ktora wytworzyta lub
przechowuje informacj¢ publiczng podlegajaca publikacji na stronie BIP;

- tytut informacji publicznej do zamieszczenia na BIP;
- miejsce zamieszczenia informacji publicznej na stronie BIP;
- kto wytworzyl/a informacje (imi¢ i nazwisko);

- data wytworzenia informacji

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przekazanie prowadzacemu BIP kopii
informacji publicznej w formie elektronicznej wraz z dostarczeniem prowadzgcemu BIP karty



informacyjnej w formie papierowej, sporzadzonej zgodnie z Zalacznikiem do niniejszej
procedury.

3. Prowadzacy BIP zobowigzany jest do potwierdzenia faktu zamieszczenia informacji
publicznej na stronie BIP pracownikowi, ktory zlecil prowadzacemu BIP zamieszczenie
informacji publicznej, poprzez wystanie odpowiedzi w drodze zwrotnej korespondencji e-
mail lub w przypadku otrzymania karty informacyjnej w formie papierowej, do
bezzwlocznego potwierdzenia otrzymania informacji publicznej poprzez wpisanie daty jej
otrzymania i ztozenia na niej swojego podpisu.

4. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP, potwierdzenie e-mail od
prowadzacego BIP 0 jej zamieszczeniu lub karta informacyjna w formie papierowej
potwierdzona podpisem przez prowadzacego BIP, s3 przechowywane w komorce
organizacyjnej, w ktorej 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 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764).

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 wytaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza si¢ komentarz
w ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci oraz wskazuje
si¢ organ lub osobe, ktore dokonaly wytaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, 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.
Struktura BIP
1. Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator.

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

3. Administrator moze dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowi¢ wprowadzenia
zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzyly by spdjnos¢ i przejrzystos¢ struktury
BIP.

4. Nadzor techniczny nad strong BIP sprawuje informatyk zatrudniony w Urzedzie Miejskim
w Halinowie.

Burmistrz Halinowa

/-1 Adam Ciszkowski



Zatacznik
KARTA INFORMACYJNA

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Halinowie, ktora wytworzyta lub
przechowuje informacj¢ publiczng podlegajaca publikacji na stronie

Miejsce zamieszczenia informacji publicznej na stronie BIP:

Informacj¢ wytworzyl/a (imi¢ 1 nazwisko):



