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ZARZADZENIE NR 109.2012
Burmistrza Halinowa
z dnia 9 lipca 2012 r.

woj mazowieckie

w sprawie wprowadzenia procedury ,,Zasady publikacji i procedury aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du 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 pdzn. zm.) i rozporzqdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych | 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. 11 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poin. zm.)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ L
Ustalam procedur¢ ,Zasady publikacji 1 procedury aktualizacji danych

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Halinowie”, kidra stanowi
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Realizacje zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Halinowa.
§3.
Administrowanie BIP powierzam Kierownikowi Gminnego Centrum Informac;ji.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 lipca 2012 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 109.2012
Burmistrza Halinowa
z dnia 9 lipca 2012 r.

§ 1.

Postanowienia ogélne
1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Halinowie, zwana dalej Procedurg BIP.
2. Strong Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.halinow.pl, zwang dalej strong
BIP dla Urzgdu Miejskiego w Halinowie prowadzi Gminne Centrum Informacji.
3. Nadzér, koordynowanie i sprawowanie kontroli nad sprawami zwigzanymi
z prowadzeniem BIP petni Sekretarz Halinowa.

52,
Stownik poje¢c
Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:
1) prowadzacy  BIP — osoba wyznaczona do wykonywania zadan zwigzanych

z prowadzeniem BIP (zamieszczanie i aktualizacja), a w szczegdlnosci zamieszczania w nim
informacji publicznych;

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

udostepnieniu na podstawie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia

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

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

4) komorki organizacyjne — wydzialy, 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
bezpieczenstwo danych stanowiacych zawarto$¢ strony BIP.

§ 3.

Administrator BIP
1. Do zadan administratora nalezy w szczegolnosci:
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
niezbgdnych do zamieszczenia na stronie gtownej BIP oraz powiadomienie tego
ministra o zmianach tresci tych informacji;
4) nadzér 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 zwiazanych z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecei oraz
egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;
6) nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacii;



7) wspolpraca z Operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji

o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidlowego ich usunigcia;

8) dokonywanie zmian tre$ci informacji publicznej udostgpnianych na stronach
podmiotowych BIP;

9) kontroli dziennika zmian BIP dokonywanej w kazdy dzien roboczy.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci staly nadzor i kontrola nad sprawami
zwiazanymi z prowadzeniem BIP.

3. Do zadan Prowadzacego BIP nalezy:

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 tresé.

3) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi, w zakresie zwigzanym

z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie

sg oni odpowiedzialni;

4) nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji

z aktualnym stanem faktycznym:;

5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie zwigzanym

z informacjami opublikowanymi w BIP;

6) zgtaszanie administratorowi problemoéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

strony BIP;

§ 4.

Zadania komérek 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 wykonywanie zadan
zwiazanych z wprowadzaniem i aktualizacja danych do BIP;
3) biezace przekazywanie materialéw do wprowadzenia do BIP do godz. 15.00;
3) aktualizacje informacji z zakresu prowadzonych przez komoérke organizacyjna spraw
wprowadzonych do BIP;
4) zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym.

3.

Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP
1. Pracownik, ktory 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 zalaczona do
niej karta informacyjna, ktora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury BIP.
2. Prowadzacy BIP zobowiazany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nast¢puje bez zbgdnej zwloki poprzez
wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu w karcie informacyjnej.
3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dolaczona do niej karta
informacyjna sg przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone.



§ 6.
Ogdlne 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,
7 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 ktérym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz
wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wylaczenia.
5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych.
6. Wylgczenia jawnos$cei informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.
7. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostepniona 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, ktére nie zostaly okreslone
w rozporzgdzeniu 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 odmowié wprowadzenia
zgtoszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnosé i przejrzystosé
struktury BIP.
4. Nadzor techniczny nad BIP-em sprawuje informatyk zatrudniony w Urzedzie Miejskim
w Halinowie.

BURMISTRZ
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Zatacznik Nr 1

KARTA INFORMACYJNA

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

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

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, ktora wytworzyta lub przechowuje
informacj¢ publiczna podlegajaca publikacji na stronie BIP

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

Podpis osoby zatwierdzajacej informacje

Informacj¢ otrzymal do zamieszczenia w BIP (imig i nazwisko):

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

Podpis osoby wprowadzajacej informacjg
na stron¢ BIP



