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BURMISTRZ
Miasta Sulejéwek

woi. mazowieckie BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 8 pazdziernika 2014 r.

w sprawie  wprowadzenia  zasad publikacji i  aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie promocyjnej Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)', w zwiazku z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz.782) oraz rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r., w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Sulejowek zasady publikacji i aktualizacji
danych w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie promocyjnej Miasta, w tresci
zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sulejowek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 pazdziernika 2014 roku.
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. zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645 i poz. 1318 oraz
22014 r. poz. 379 poz.1072



Zatacznik do zarzadzenia nr BBM.0050.4§/{2014
Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia Q[O ZO’{V ‘

ZASADY PUBLIKACJI I AKTUALIZACJI DANYCH
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ I NA STRONIE PROMOCYJNEJ
MIASTA SULEJOWEK

I. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Okresla si¢ zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz strony promocyjnej Miasta Sulejowek, zwane dalej Zasadami.

2. Urzad Miasta Sulejowek prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem
http://www.bip.sulejowek.pl , zwana dalej strona BIP oraz strong promocyjng Miasta
Sulejowek pod adresem http://www.sulejowek.pl, zwana dalej SP, zamieszczone pod jednym
panelem administracyjnym.

§ 2. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) informacji publicznej — nalezy przez do rozumie¢ kazda informacj¢ o sprawie publicznej,
podlegajaca udostepnieniu na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej;

2) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ biura, referaty, pracownie, oraz
samodzielne stanowiska Urzedu Miasta Sulejowek;

3) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura,
referatu, pracowni lub pracownika na samodzielnym stanowisku;

4) operatorze systemu — nalezy przez to rozumie¢ przedsigbiorstwo, ktére na mocy zawartej
z Miastem Sulejéowek umowy odpowiada za dostarczenie, utrzymanie i serwisowanie
systemu informatycznego, dedykowanego do prowadzenia podmiotowych stron BIP 1 SP
oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych zawartos¢ stron BIP 1 SP.

II. Osoby prowadzace BIP i SP

§ 3. 1. Prowadzacym BIP i SP jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka

w Referacie Organizacyjnym, wyznaczony do wykonywania zadan zwiazanych

z prowadzeniem BIP i SP, a w szczeg6lnosci zamieszczania w nim informacji publicznych.

2. Do zadan prowadzacych BIP i SP nalezy w szczegolnosci:

1) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP i SP;

2) terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich:

a) daty wytworzenia,
b) tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta lub odpowiada za jej tres¢;

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

4) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji informacji niezb¢dnych do
zamieszczenie na stronie glownej BIP, a odnoszacych si¢ do Urzedu Miasta Sulejowek
oraz powiadamianie tego ministra o zmianach tresci tych informacji na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie BIP;

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan zwiazanych
z prowadzeniem BIP i SP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie
prawidlowego ich wykonania;

6) czuwanie nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP i SP informacji z aktualnym
stanem faktycznym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

7) nadzér nad struktura BIP i SP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

8) wspblpraca z operatorem systemu, w tym niezwloczne zglaszanie mu informacji
o awariach i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP i SP oraz
nadzorowanie prawidlowego ich usunigcia;

9) dokonywanie zmian tresci informacji publicznej udostepnianych na stronie BIP 1 SP;

10) kontrola rejestru zmian BIP dokonywana w kazdy dzien roboczy.



I11. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych

§ 4. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad danymi przekazywanymi do
wprowadzenia do BIP i SP;

2) zapewnienie prowadzacemu BIP i SP odpowiedniego czasu na wykonanie zadania
zwiazanego z wprowadzeniem i aktualizacja danych w BIP lub SP;

3) biezace przekazywanie materialow do wprowadzenia do BIP i SP;

4) aktualizacje informacji wprowadzonych do BIP lub SP z zakresu prowadzonych przez
komorke organizacyjna spraw;

5) zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP i SP informacji z aktualnym stanem
faktycznym.

IV. Przekazywanie informacji do zamieszczenia w BIP i SP

§ 5. 1. Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji lub polecenia stuzbowego wytwarza
informacje publiczna, podlegajaca publikacji w BIP i SP lub odpowiada za jej
przechowywanie, zobowiazany jest do przekazania prowadzacemu BIP i SP jej kopii lub
elektronicznej informacji wraz z zalaczong karta informacyjna, ktorej wzor okresla zatacznik
do niniejszych Zasad.

2. Prowadzacy BIP i SP zobowiazany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania
informacji publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwloki poprzez
wpisanie daty otrzymania informacji i ztozenie swojego podpisu w karcie informacyjne;.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP i SP oraz dolaczona do niej karta
informacyjna sg przechowywane w komorce organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone.

4. Prowadzacy BIP i SP zobowiazany jest zamiesci¢ informacj¢ w BIP lub SP w miarg
mozliwosci niezwlocznie, nie pozniej niz nastgpnego dnia roboczego lub w terminie
wskazanym przez przekazujacego informacje¢ do publikacji w BIP lub SP.

V. Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP i SP

§ 6. 1. Publikowanie informacji w BIP i SP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

2. Informacje publiczne zamieszczone na stronie BIP i SP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, 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 i SP zamieszcza sig
komentarz, w ktorym podaje sie zakres wylaczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci
oraz wskazuje si¢ organ lub osobg, ktore dokonaty wylaczenia.

5. W przypadku publikacji kopii dokumentow, wylaczenia jawnosci ich fragmentéw dokonuje
sie poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych. Wylaczenia jawnosci informacji
publicznej wraz z komentarzem, o ktorym mowa w ust. 4, dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanie tej informacji.

6. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP i SP w postaci plikow
z danymi w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xls, xlix, jpg, ppt. Pliki
z danymi nie powinny przekracza¢ wielkosci 20MB.

7. Informacja, ktéra nie zostala udostepniona w BIP i SP jest udostgpniana w trybie
wnioskowym.
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Zatacznik do Zasad publikacji i aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publiczne]
i na stronie promocyjnej Miasta Sulejowek

KARTA INFORMACYJNA

na=wa komorki organizacyjnej, ktéra wynwor=yla lub pr=echowuje informacje podlegajacq publikacji na stronie BIP/ SP

Tytul informaci (CZego AOLYCZY): ......convors i vrrnmme s ssmnomms s vanmonnsssmmonnsssssasnns s samae
Sugerowane miejsce publikacji informacji na stronie BIP/SP: ......................
Informacj¢ wytworzyl (imig i nazwisko): ...
Data wytworzenia informacji (podpisania dokumentu): ......................
Informacj¢ zatwierdzil do publikacji w BIP/SP (imig¢ i nazwisko) : ...........................
Data zatwierdzenia informacji: ........cc.cccovimeeriomiomenesssnsmmensisiesonaecsssmnarosessonnmoncses

" el ety oatly)
Informacj¢ otrzymal do zamieszczenia w BIP/SP (imig¢ i nazwisko): ..........................
Data i godzina przekazania informacji Prowadzacemu BIPiSP: ............................

""""" (podpis Prowadeaeego BIPISP)
Uwagi:



