Prezydenta Miasta F.omza
z dnia £2.{24....2013 roku

w sprawie zasad tworzenia, przekazywania i publikowania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej przez komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Lomzy oraz
odpowiedzialno$ci merytorycznej za utrzymywanie Biuletynu w stalej aktualnosci.

Na podstawie art. 8 ust. 1 i 2 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 roku (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du
Miejskiego w Lomzy, zarzadzam co nastgpuje:

§1
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1. BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lomzy.

2. Informacja publiczna — kazda informacja o sprawie publicznej podlegajaca udostgpnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Zespot Redakcyjny Biuletynu Informacji Publicznej — zespdt osoéb wyznaczonych do
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP tj. zamieszczania w nim informacji
publicznych oraz ich modyfikacji.

4. Administrator BIP — osoba odpowiedzialna za obstug¢ Biuletynu Informacji Publiczne;.

5. Panel administracyjny BIP — element systemu teleinformatycznego udost¢pniony czlonkom
Zespotu Redakcyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczegdlnosci zarzadzania jego strukturg i
aktualizowania tresci.

6. Struktura BIP — gléwne elementy graficzne i funkcjonalne Biuletynu Informacji Publicznej oraz
ich rozmieszczenie wzgledem siebie.

7. Komorki organizacyjne — centra, wydzialy, biura, referaty i jednoosobowe stanowiska pracy
Urzedu Miejskiego.

8. Operator systemu — przedsi¢biorstwo, ktore na mocy zawartej umowy z Urzedem Miejskim w
Lomzy odpowiada za dostarczanie, utrzymanie i serwisowanie systemu teleinformatycznego
dedykowanego do prowadzenia podmiotowej strony BIP oraz bezpieczenstwo danych stanowiacych
zawartos¢ BIP.

§2

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lomzy.

2. Urzad Miejski w Lomzy prowadzi urzgdowy publikator teleinformatyczny — BIP
http://www.lomza.pl/bip

3. Kompletno$¢ 1 aktualizacja danych w BIP wynikajaca z kompetencji dzialania komorki
organizacyjnej powinna nastgpowaé niezwlocznie po powstaniu informacji publicznej lub jej
zmiany.

4. W BIP realizowana jest zasada wypelniania trescig przez dana komorke organizacyjna Urzedu
wszystkich stron, ktére dotycza zakresu i czynnosci stuzbowych realizowanych przez pracownikow.




§3
Zespol Redakcyjny
W sklad Zespolu Redakeyjnego wchodza:

1) Administrator BIP,

2) Zastgpca Administratora BIP,

3) Osoba odpowiedzialna za dostosowywanie systemu teleinformatycznego do obowiazujacych
przepisoOw prawa oraz zglaszanie systemu do serwisu i dbanie o bezpieczenstwo informacji w
systemie.

4) Redaktorzy BIP.

§4

Do zadan Administratora BIP nalezy:

1) Koordynowanie prac w BIP we wspolpracy z kiecrownikami komoérek organizacyjnych Urzedu
Migjskiego.

2) Nadzor na struktura BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow dotyczacych
jej modyfikacji.

3) Nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostepnionej na stronie
podmiotowej BIP.

4) Nadzor nad wykorzystywaniem i ochrong indywidualnych loginow oraz haset dost¢pu do panelu
administracyjnego BIP.

5) Przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP, a odnoszacych si¢ do Urzedu Miejskiego w
Lomzy oraz powiadamianie ministra o zmianach tresci tych informacji na zasadach okre$lonych
przez rozporzadzenie w sprawie BIP.

6) Dokonywanie kontroli dziennika zmian BIP w kazdy dzien roboczy.

7) Wspotpraca z Redaktorami BIP, udzielanie im niezbgdnej pomocy technicznej w celu realizacji
zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP oraz przekazywanie im zalecen i egzekwowanie
prawidtowego ich wykonania.

8) W przypadku nieobecnosci Administratora BIP jego obowiazki przejmuje Zastgpca
Administratora BIP.

§5

Do zadan Redaktora Zespolu Redakcyjnego BIP nalezy:

1) Publikowanie 1 aktualizowanie informacji w BIP, do prowadzenia ktorego zostal wyznaczony
przez bezposredniego przetozonego zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;j.

2) Terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie informacji publicznych w BIP wraz z oznaczeniem daty
wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji informacji, tozsamosci osoby, ktora
wytworzyla informacj¢ i odpowiada za jej tres¢ oraz okresu przez jaki informacja powinna by¢
publikowana w BIP.



3) Nadzér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci.

4) Zglaszanie Administratorowi BIP problemow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu panela
administracyjnego BIP.

5) Uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu Redakeyjnego BIP.

§6

Zadania kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego i jednoosobowych
stanowisk pracy:

1) Sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem i sposobem publikowania w
BIP informacji posiadanych i wytwarzanych przez komorke organizacyjna, ktorej praca kieruje,

2) Wyznaczenie co najmniej jednego Redaktora Zespotu oraz wnioskowanie do Administratora BIP
o nadanie stosownych uprawnien do Panelu Administracyjnego BIP.

3) Wpisanie obowiazkéw Redaktoréw do zakresow czynnoscei stuzbowych tych pracownikow.

4) Zapoznanie wszystkich pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej z zasadami
przygotowania i publikowania informacji w BIP.

5) Okreslenie, ktore informacje wytwarzane lub posiadane przez komoérke organizacyjng musza by¢
publikowane w BIP.

6) Udzielanie merytorycznej pomocy Zespotowi Redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dzialania komorki organizacyjne;.

§7
Ogolne zasady publikowania informacji publicznej w BIP.

1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o
dostepie do informacji publicznej.

2. Informacje publiczne zamieszczane w BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz niewyjasnionych
skrotow, z wyjatkiem skrotoéw 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 si¢ komentarz, w
ktorym podaje si¢ zakres wylaczenia, podstawe prawna wylaczenia jawnosci oraz wskazuje si¢
organ lub osobg, ktore dokonaly wylaczenia.

5. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostepniona w BIP jest udostepniana w trybie
wnioskowym.

§8
Struktura BIP

1. Za opracowanie 1 nadzor nad strukturg BIP odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego i Administrator BIP.

2. Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usunigcie jej elementu
dokonywane jest na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do
Administratora BIP.

3. Administrator BIP moze sam dokona¢ zmian w strukturze BIP, a takze odmowi¢ wprowadzenia
zgloszonych zmian o ile proponowane zmiany zaburzylyby spdjnosc i przejrzystosc struktury BIP.



§9

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie podmiotowej
BIP.

1. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie czlonkowie Zespotu
Redakcyjnego BIP.

2. Nadawanie, modyfikowanie i wycofywanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP odbywa
si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej kierowany do
Administratora BIP.

3. Wyznaczonej osobie nadawany jest login i hasto za pomoca, ktérego loguje si¢ do systemu.

4. Kazdy czlonek Zespolu Redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.

§ 10

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§11

Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lomza Nr 291/07 z dnia 7 grudnia 2007 roku.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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