Zarzadzenie Nr 47/2024
Burmistrza Miasta Szczyrk

7 dnia 16.04.2024r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Zarzqdzania Biuletynem Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Szczyrku”

Na podstawie art. 31 1 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2024 r. poz. 609 ze zm.), oraz art. 8 ust. 2 Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 902) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin Zarzadzania Biuletynem Informacji Publicznej Urz¢du
Miejskiego w Szczyrku”.
2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. | stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zast¢pcy Burmistrza Miasta Szczyrk.
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Zalacznik nr | do Zarzgdzenia nr 47/2024
z dnia 16.04.2024r.

REGULAMIN

Zarzadzania Biuletynem Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Szczyrku

I
PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Regulamin zarzgdzania Biuletynem Informacji Publicznej (zwanym dalej ,,BIP”) w Urzgdzie
Miejskim w Szczyrku (zwanym dalej ,,Urzgdem”), okresia w szczegélnosci zasady:
a. organizacyjnego i technicznego funkcjonowania BIP;
b. publikowania tresci w BIP oraz zarzadzania informacjami opublikowanymi;
c. odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych i pracownikéw Urzgdu za biezgce
dziatanie BIP oraz nadzér nad jego funkcjonowaniem.
2. Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw i wspdlpracownikéw Urzgdu bgdacych autorami
informacji publikowanych na BIP lub odpowiedzialnych za biezace zarzadzanie i utrzymanie BIP.

§2
llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacii
publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 902);
2) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, (Dz. U. UE 2016 poz. L119 ze. zm.);
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szczyrku,
4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zarzadzania Biuletynem Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Szczyrku;
5) zarejestrowanym uzytkowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika lub wspoéipracownika
Urzedu, posiadajacego indywidualne dane autoryzacyjne do BIP. Za wspolpracownikow uznaje si¢
pracownikow jednostek organizacyjnych, do ktérych zalicza sig:
- Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej;
- Miejski Osrodek Kultury, Promocji i Informacji;
- Szkola Podstawowanr 1;
- Szkota Podstawowa nr 2;
- Przedszkole Publiczne;
- Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0.
6) administratorze — nalezy przez to rozumieé zarejestrowanego uzytkownika posiadajacego
uprawnienia administracyjne;
7 redaktorze — nalezy przez to rozumicé zarejestrowanego uzytkownika posiadajgcego
uprawnienia oraz imienne upowaznienie do publikacji tresci w BIP, w tym takze ich modyfikacji oraz
usuwania (przenoszenia do archiwum);
8) autorze informacji — naleZy przez to rozumieé pracownika lub wspdtpracownika Urzgdu, ktory
wytworzyt tre$é przeznaczong do publikacji w BIP;
9) metryczce informacji — nalezy przez to rozumie¢ informacjg o kazdej opublikowanej w BIP
tresci;
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10)  dostawcy - nalezy przez to rozumieé¢ podmiot udostepniajacy na mocy umowy aplikacj¢ wraz
z infrastrukturg pozwalajaca na prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie =z
obowiazujgcymi przepisami prawa;

11)  powiadomieniach systemowych BIP —nalezy przez to rozumie¢ komunikaty wysylane poprzez
panel administracyjny BIP.

II
ORGANIZACYJINE I TECHNICZNE ZASADY FUNKCJONOWANIA BIP

§3

BIP dziata w oparciu o dedykowang aplikacj¢ wraz z infrastrukturg udostepniong przez dostawce.
2. Dostawca zapewnia utrzymanie techniczne i aktualizacje aplikacji wraz z infrastrukturg oraz

wykonywanie kopii zapasowych zasobéw BIP,
3. Wprowadzanie i aktualizacja oraz zarzadzanie informacjami publikowanymi w BIP oraz
zarzadzanie zarejestrowanymi uzytkownikami BIP lezy po stronie Urzedu.
BIP dostgpny jest pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl/
Panel administratora BIP dostgpny jest pod adresem https://www.bip.szczyrk.pl/admin
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§4

1. Zarejestrowanymi uzytkownikami BIP moga byé wylacznie pracownicy lub wspélpracownicy
Urzedu posiadajacy imienne upowaznienie Burmistrza Miasta Szczyrk, zgodnie z wzorem
stanowiacym Zalgeznik nr 1 do regulaminu.

2. Referat Ogélno-Organizacyjny i Spoleczno-Administracyjny prowadzi ewidencje upowaznies o
ktorych mowa w ust.1.

3. Burmistrz Miasta Szczyrk powoluje w drodze zarzadzenia administratora lub administratoré6w BIP.

4. Administrator BIP moze posiadaé uprawnienia redaktora oraz byé upowaznionym do publikacji
tresci w BIP,

5. Autorem informacji moze by¢ osoba nie bgdaca zarejestrowanym uzytkownikiem BIP.

I
PUBLIKOWANIE ORAZ ZARZADZANIE TRESCIAMI

§5

1. Zakres i spos6b publikowania informacji w BIP okreslajg przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostgpie do informacji publicznej, rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych, ustawy z
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych oraz inne przepisy prawa stosowane przez merytoryczne komérki
organizacyjne Urze¢du, ktére nakladaja na nie obowigzek publikacji informacji.

2. Prawo do informacii publicznej podlega ograniczeniu:

a. w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych, w
szczegblnosci RODO, o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych;

b. ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorstwa.

3. Ograniczenia, o ktérych mowa w ust. 2, nie dotyczg informacji o osobach pelnigeych funkcje
publiczne, majacych zwiazek z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i
wykonywania funkeji oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnujg z
przystugujacego im prawa.
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10.

Osoba odpowiedzialng za opracowanie zawarto$ci merytorycznej oraz szaty graficznej tresci
przeznaczonej do publikacji w BIP jest autor informacji. Autor informacji zobowiazany jest do
przygotowania przedmiotowych tresci w sposob nie naruszajgcy przepisow prawa wskazanych
w ust. 1 i 2 oraz regulacji wewnetrznych Urzedu. W szczegdlnosci autor informacji
odpowiedzialny jest za:
a. okreslenie terminu rozpoczgcia udostgpnienia w BIP informacji publicznej poczawszy
od momentu jej wytworzenia lub wejscia w jej posiadanie;
b. okreslenie czasu publikacji tresci w BIP (poprzez okreslenie dnia lub w inny okreslony
w przepisach prawa lub regulacjach wewngtrznych Urzedu sposéb);
c. okresowe (nie rzadziej niz raz w roku) przeglady opublikowanych tresci, ktérych jest
autorem, oraz w razie potrzeby ich aktualizacjg;
d. wykonywanie czynnosci niezbednych w celu ochrony informacji podlegajacych
ograniczeniu, w tym anonimizacje tresci przeznaczonych do publikacji w BIP.
Autor informacji, jezeli posiada uprawnienia redaktora, publikuje tresci w BIP samodzielnie.
Jezeli autor informacji nie posiada uprawnien redaktora, przekazuje przygotowane do publikacji
tresci redaktorowi w swoim referacie lub administratorowi.
Redaktor lub administrator moga zwréci¢ si¢ do autora informacji o dostosowanie
przygotowanych przez niego treéci do wymagan technicznych stawianych przez aplikacje, w
oparcit o ktorg dziala BIP. Jezeli jest to uzasadnione, redaktor lub administrator moga
samodzielnie wprowadzié¢ korekty techniczne w publikowanych tre$ciach, nie zmieniajgc jednak
ich zawartogci merytoryczne;j.
W przypadku, gdy autor informacji, redaktor lub administrator powezmg watpliwosci w zakresie
zgodnosci przeznaczonych do publikacji w BIP tresci z obowigzujagcymi przepisami prawa lub
regulacjami wewngtrznymi Urzedu, zobowiazani sa do wykonania konsultacji z Inspektorem
Ochrony Danych, stuzbami prawnymi lub innymi pracownikami Urzgdu wlasciwymi ze wzgledu
na merytoryczny charakter zagadnienia. Wnioskujacy o konsultacje podaje podstawg prawna
planowanej publikacji, a takze ktorej czgsci tresci przeznaczonych do publikacji w BIP dotyczy
watpliwosé i jaka jest jej natura.
Jezeli w toku konsultacji wystapi rozbieznosé stanowisk co do legalizacji przeznaczonych do
publikacji tresci, ostateczna decyzj¢ w tym zakresie podejmuje Burmistrz Miasta Szczyrk.
Opublikowane tresci, w ktorych dokonano ograniczenia dostgpu (np. poprzez anonimizacj¢) lub
wylgczenia jawnosci musza zawieraé informacje wymagane przepisami prawa, okreslonymi w
art. 8 ust. 5 ustawy: zakresie ograniczenia dostepu lub wylaczenia jawnosci, podstawie prawnej
ograniczenia dostepu lub wylaczenia jawnosci oraz informacje o osobie, ktéra ograniczyla dostep
lub wylaczyla jawnosé.
Usunigcia informacji z BIP moze dokonaé redaktor lub administrator wylacznie na wniosek lub
za pisemng zgoda Burmistrza Miasta Szczyrk w przypadkach gdy:
a. informacja zostala blednie wprowadzona;
b. informacja zostala powtdrnie wprowadzona;
¢. wynika to z przepisow prawa.

v
ODPOWIEDZIALNOSC 1 NADZOR

§6
Zadania i uprawnienia Burmistrza Miasta Szczyrk:
a. powolywanie administratorow BIP;
b. nadawanie imiennych upowaznien do publikacji tresci w BIP;
c. podejmowanie decyzji dotyczacych publikacji tresci w przypadku wystapienia
rozbieznos$ei stanowisk stuzb Urzedu,
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d.

1 3

cykliczne zarzadzanie i nadzér nad przegladem treici w BIP pod katem ich
merytorycznej poprawnosci oraz zasadnosci dalszej publikacji (uplywu okresu
przechowywania, retenc;ji).

2. Zadania i uprawnienia redaktora BIP:

a.
b.

dba o wiasciwie i terminowe wypelnianie trescig BIP;
przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski dotyczace koniecznosci tworzenia nowych
ukladow stron oraz zamieszczenia nowych rodzajéow tresci w BIP i zglasza je
administratorowi BIP po uprzedniej akceptacji Burmistrza Miasta Szczyrk;
wprowadza tresci do publikacji przygotowane przez autoroéw informacji oraz uzupelnia
z naleZytg starannoscig metryczke informacji, o nastgpujace obowigzkowe informacje:
i. dane okreslajace tozsamos$¢ osoby, ktéra informacje wytworzyla,
it. dane okreslajgce tozsamo$é osoby, ktéra odpowiada za tre$¢ informacji,
iti. dane okreslajace tozsamosé osoby, ktéra wprowadzita informacje do BIP (dane
redaktora BIP uzupelniane przez aplikacj¢ automatycznie),
iv. czas wytworzenia informacji,
v. czas udostepnienia informacji (dane uzupelniane przez aplikacje
automatycznie);
vi. opis dokonanych zmian w publikowanej tresci;
weryfikuje aktualnosé zakladek zwigzanych z kompetencja rzeczowa swojej komorki
organizacyjnej lub na wniosek kierownika innej komérki organizacyjnej, przy
akceptacji Burmistrza Miasta Szczyrk.

3. Zadania i uprawnienia zarejestrowanego uZytkownika BIP nie bedacego redaktorem lub
administratorem:

a,

wykonywanie czynnosci redakeyjnych (np. wprowadzanie nowych tresci, modyfikacja
istnigjacych tredci) zleconych przez redaktoréw lub administratoréw bez prawa do
publikacji wprowadzonych tresci;

wykonywanie czynnodci technicznych w zakresie dziatania BIP (np. rekonfiguracja
menu, tworzenie galerii obiektéw, itp.) zleconych przez redaktoréw lub
administratoréw bez prawa do zatwierdzenia zmian w wygladzie lub sposobie
dziatania BIP,

4, Zadania i uprawnienia administratora BIP:

a.

b.

odpowiada za okreslenie i zarzadzanie struktura BIP, projektuje uklady szablonowe
stron oraz technicznie przygotowuje je do wypelnienia trescig;

prowadzi konsultacje merytoryczne dla redaktoréw oraz zarejestrowanych
uzytkownikéw w zakresie struktury oraz sposobu dziatania BIP;

nadaje uprawnienia innym zarejestrowanym uzytkownikom stosownie do posiadanych
przez nich upowaznien oraz prowadzi ewidencje os6b posiadajacych uprawnienia;
przeprowadza szkolenia dla redaktorow i zarejestrowanych uzytkownikéw w zakresie
obslugi panelu administracyjnego BIP oraz sposobu i formatu wprowadzania danych
do BIP;

kontroluje dziennik, w ktérym automatycznie odnotowywane sg zmiany w tresci
informacji publicznych udostgpnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian
przez osoby nieuprawnione;

nadzoruje wykonywanie i archiwizowanie kopii zapasowych zasobéw BIP przez
dostawce;

odpowiada za ochrong i bezpieczenistwo danych zgromadzonych w BIP,

odpowiada za wlasciwe, zgodne z przepisami prawa oraz aktualnymi wytycznymi
WCAG, formatowanie publikowanych tresci;

prowadzi konsultacje ze sluzbami technicznymi i informatycznymi dostawcy w
zakresie dotyczacym zapewnienia obstugi i utrzymania technicznego aplikacji i
infrastruktury obstugujacej BIP oraz zarzadzania upravmieniami.




