ZARZADZENIE NR 39/SOR/19
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
zdnia 1 lutego 2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej i strony

internetowej Urzedu Miasta Chelmzy

Na podstawie art. 9 ust 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. 2018, poz. 1330, 1669) w zwiazku z § 12 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie

Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007 Nr 10, poz. 68) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej Urzedu Miasta Chelmzy stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej i strony

internetowej Urzedu Miasta Chelmzy powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Chelmzy

(-) Jerzy Czerwinski



Zatagcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 39/SOR/19

Burmistrza Miasta Chetmzy

Regulamin prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej

i strony internetowej Urzedu Miasta Chelmzy

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1. 1. Niniejszy regulamin okresla szczegdlowe zasady funkcjonowania Biuletynu
Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu Miasta Chelmzy, zasady i sposob
umieszczania informacji oraz obowiazki i uprawnienia zespotu redakcyjnego BIP i strony
internetowe;j.

2. Zakres przedmiotowy i rodzaje udost¢pnianych informacji publicznej okresla ustawa z

dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej ustawa.

§.2. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2002r. poz. 2407 oraz z 2005r. Nr 64, poz.
565);
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Chetmzy;,
3) J.0.9. - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy;
4) redakcji lub zespole - nalezy przez to rozumie¢ zespot redakcyjny Biuletynu Informacji
Publicznej oraz strony internetowej Urzedu Miasta;
5) BIPAWWW - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej i strong¢ Urzedu
Miasta Chelmzy;
6) URL (ang. Uniform Resource Locator) — nalezy prze to rozumie¢ adres wskazujacy
lokalizacje zasobow w Internecie, w szczegdlnosci adres strony www; w przypadku Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Miasto Chetmza  jest to adres: www.bip.chelmza.pl,
w przypadku strony internetowej Urzedu Miasta jest to www.chelmza.pl;
7) administratorze serwera — nalezy przez to rozumie¢ administratora zewngtrznego — firmg

obstugujaca serwer;


http://pl.wikipedia.org/wiki/Język_angielski
http://www.bip.chelmza.pl/

8) karcie informacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje zawierajaca: nazwe jednostki
w ktorej informacja zostata wytworzona, okreslenie czasu publikacji w formacie ,,0d dnia do

dnia”, miejsce publikacji, dane osoby, ktora jest autorem informacji: imi¢ nazwisko.

§ 3. 1. Niniejsze zasady obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Chelmzy.

2. Niniejszy regulamin reguluje zasady itryb publikowania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urz¢du Miasta Chetlmzy
zwanym dalej strong BIP/WWW.

3. Zakres 1 sposob publikowania informacji okresla si¢ na podstawie przepisdw ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej Oraz rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, a takze
aktualnie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chelmzy, oraz
innych przepisow prawa, stosowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu,
ktore naktadaja na nie obowigzek publikacji informacji.

4. Strona BIP o adresie https://bip.chelmza.pl/ jest wyodrebniona z serwisu internetowego

Urzedu Miasta Chelmzy.

Rozdzial 11

Podmioty odpowiedzialne za prowadzenie i zarzadzanie strona BIP/WWW

§ 4. Za prowadzenie strony BIP/WWW odpowiada Zesp6t Redakcyjny i Administratorzy
BIP/WWW wskazani przez Burmistrza Miasta Chetmzy.

§ 5. Do zadan Zespotu Redakcyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) publikacja informacji w BIP i na stronie internetowej przygotowanych przez
pracownikow  Urzgdu na  podstawie  wlasciwie = wypelnionych ~ KART
INFORMACYJNYCH do BIP/WWW

2) inicjowanie dziatan korygujacych,

3) dostosowywanie BIP do obowigzujacych standardow, wymagan i oczekiwan,

§ 6. Do =zadan Administratorow BIP/WWW nalezy nadzor nad BIP/WWW,
a w szczegblnosci:

1) koordynacja informacji zamieszczanych na BIP;

2) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych koniecznosci tworzenia nowych

uktadoéw stron, dodatkowych zaktadek itp.;


https://bip.chelmza.pl/

3) prowadzenie szkolen wewnetrznych;

4) przydzielanie osobom upowaznionym identyfikatorow oraz ustalanie i nadzorowanie
zasad zmiany haset dostepowych;

5) techniczne wdrazanie zmian ustalonych przez Zespo6t Redakcyjny Urzedu;

6) dokonywanie na wniosek redaktora BIP/WWW modyfikacji systemu majacych
na celu poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelno$ci i przejrzystosci strony
BIP/WWW;

7) dbanie o spelnianie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

8) aktualizacje struktury menu przedmiotowego strony BIP/WWW;

9) przygotowywanie projektow zmian do niniejszego regulaminu;

10) przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczace rozbudowy lub modyfikacji strony;

11) przydzielanie osobom upowaznionym indywidualnych loginéw, haset dostepowych
oraz aktywacja zakresu uprawnien do panelu administracyjnego strony BIP/WWW
oraz nadzor nad zasadami ich wykorzystania i ochrony;

12) zapewnienie wsparcia technicznego dla redaktorow;

13) staty monitoring funkcjonowania strony BIP/WWW, a w przypadku stwierdzenia
awarii lub problemoéw technicznych niezwlocznie podejmowanie dziatan zwigzanych
z ich usunigciem;

14) przekazanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji danych niezbednych do
zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gov.pl

oraz powiadamianie go o zmianach w tresci tych informacji.

Rozdzial 11l
Publikacja danych na stronach BIP/WWW

§ 7. 1. Informacja publiczna na stronach BIP/WWW pochodzi bezposrednio
od pracownikéw Urzedu Miasta.
2. Pracownicy Urzedu:
1) odpowiadajg za przygotowanie i sprawdzenie informacji umieszczonej na BIP lub
stronie internetowej;
2) przygotowuja informacje w formie elektronicznej, w formacie zgodnym
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow

teleinformatycznych;


http://www.bip.gov.pl/

3) wypeiniajg KARTE INFORMACIJI do BIP/WWW i przekazuja ja drogg elektroniczng
(e-mail) do redaktora lub administratora BIP/WWW;

4) zobowigzani sa do dokonywania poprawek tresci tych informacji, ktore zostaly
wskazane do poprawy przez naczelnika komorki organizacyjnej oraz ponowne
przestanie do zespotu redakcyjnego wypeiajac kart¢ informacji do BIP/WWW;

5) odpowiedzialni sg za przygotowywanie aktualizacji publikowanych informacji oraz
za stale przekazywanie informacji o stanie realizacji procedur ktore realizuja

6) Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu jest udostgpniana na wniosek, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1
Wtasciwg do udzielania informacji publicznej pozostaje wydziat lub jednostka
organizacyjna Urzedu, w zakresie wiasciwosci rzeczowej sprawy, ktorej informacja
ma dotyczy¢.

3. Dopuszcza si¢ udostgpnienie strony BIP Urzedu Miasta Chelmzy, na potrzeby
prowadzenia stron BIP przez jednostki organizacyjne Urzedu Miasta. W takim przypadku,
zapisy niniejszego Regulaminu dotyczg rowniez pracownikéw tych jednostek. Udostgpnienie

nastepuje na wniosek Kierownika danej jednostki lub upowaznionego pracownika.

§ 8. 1. Publikowanie informacji na stronie BIP/WWW odbywa si¢ poprzez modut
administracyjny dostepny pod adresem https://chelmza.pl z wykorzystaniem standardowej
przegladarki internetowej. W celu skorzystania z modutu administracyjnego nalezy sie
zalogowac tj. poda¢ prawidtowg indywidualng nazwe uzytkownika (login) i hasto dostepowe.

2. Dane mogg by¢ rowniez aktualizowane automatycznie poprzez system informatyczny.

3. Dostgp do panelu administracyjnego posiada wyltacznie administrator BIP oraz
redaktorzy lub inne osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta.

4. Upowaznione osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP/WWW
zobowigzane sg do nalezytej starannos$ci w celu zachowania w poufnos$ci przyznanych im
indywidualnych loginéw 1 haset dostgpowych.

5. Publikowanie informacji na stronie BIP/WWW naste¢puje w drodze wprowadzenia przez
redaktorow informacji do wiasciwych formularzy WWW dostgpnych w panelu
administracyjnym, zapisaniu ich w bazie danych systemu.

6. Do kazdej publikowanej na stronie BIP informacji publicznej, automatycznie dotaczana
jest tzw. metryczka zawierajaca informacj¢ o dacie wprowadzenia i publikacji oraz o dacie
modyfikacji informacji.

7. Osoba, ktora jest autorem informacji nie musi by¢ tozsama z osobg, ktora ja wprowadza

na stron¢ BIP. Osoba wprowadzajaca informacje na stron¢ BIP zobowigzana jest


https://chelmza.pl/

kazdorazowo wpisa¢ we wlasciwe pole formularza imi¢ i nazwisko autora informacji oraz
okresli¢ czas wyswietlania danej informacji na stronie BIP (czas jej aktualnosci) zgodnie z
otrzymang KARTA INFORMACIJI do BIPPWWW.

8. Jedynie w przypadku informacji, ktore ze wzgledu na swdj charakter nie posiadajg czasu
aktualno$ci (np. uchwaty, zarzadzenia iin.), nie jest wymagane wpisanie zadnej daty
granicznej (daty uptywu).

9. Informacje, po uptywie czasu aktualnos$ci, automatycznie przenoszone sg do archiwum
BIP.

10. Kazda zmiana dokonywana na stronie BIP oraz kazda operacja systemowa, w tym
logowanie oraz nieuprawnione logowanie sa automatycznie odnotowywane w systemowym
dzienniku zmian i widoczne tylko dla administratora BIP.

11. Awarie funkcjonowania strony BIP nalezy zgtasza¢ niezwlocznie do administratora
BIP.



WZOR

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu BIP/WWW

Osoby uprawnione do publikacji tresci w BIP/WWW

Lp. Imig i Data Data Moduty do ktorych Uwagi
nazwisko nadania odbioru uzytkownik ma uprawnienia
uprawnien | uprawnien BIP WWW
1. Matgorzata 1.02.2019r. tak nie
Karpinska
2. | BeataBecker | 1.02.2019r. nie tak
3. Stawomir 1.02.2019r. nie tak
Cyrklaff
4. Wioleta 1.02.2019r. nie tak
Derkowska
5. Mirostaw 1.02.2019r. nie tak
Rostkowski
6. Jarostaw 1.02.2019r. tak tak
Smyczynski
7. Pawet 1.02.2019r. tak tak
Zdrojewski




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu BIP/ WWW

KARTA INFORMACJI do BIP/ WWW

Nazwa Wydziatu
lub Jednostki Organizacyjnej UM

Osoba wytwarzajaca informacje:
M e

NAZWISKO: ettt

Data przekazania do publikacji: ....ccceeevuvennnee

Tytul informacji (CZEJ0 dOTYCZY): eeuireiieriirreniinteererententeesessnssnssssssnssnsossnssnse

Czas udostepnienia informacji (data):

Od .o, rLdo oo I.

Data archiwizacji' ...................... r.

Miejsce polozenia plikow do publikacji informacji na stronie BIP/WWW (nalezy poda¢
sciezke¢ na udostepnionym serwerze plikow): ......... ...

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP/WWW: ... ..o,

017 o

"W przypadku braku daty archiwizacji przyjmuje sie, ze data archiwizacji jest koncowa data publikacji



