Zarzadzenie nr2.f?31./2019
Burmistrza Miasta Sanoka

Z dnia. QAT/W: Mu"\.’ .

w sprawie powolania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Sanoka oraz okreslenia procedury przygotowywania, publikowania i przegladu
materialéow w Biuletynie Informacji Publicznej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 506 z pozn.
zm.), art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U.
z 2019 r., poz. 1429 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. nr 10
poz. 68.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
I. W celu zapewnienia sprawnego i powszechnego dostepu do informacji publiczne;j
powoluj¢ Zespot Redakceyjny Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Miasta Sanoka
w skladzie:
1) Administrator BIP.
2) Redaktorzy Wydzialowi BIP.
3) Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP.
2. Wykaz czlonkéw Zespotu Redakeyjnego BIP stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
3. Koordynowanie pracg Zespotu Redakcyjnego BIP powierza sie Administratorowi BIP.
4. Wprowadza si¢ ,.Procedure przygotowywania, publikowania i przegladu materiatow
w Biuletynie Informacji Publicznej.” stanowiaca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 63/2015 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 08.04.2015 w sprawie
powolania Zespolu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sanoka oraz
okreslenia procedury przygotowywania i zamieszczania materialow w Biuletynie wraz
z poézniejszymi zmianami.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim Kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Sanoka .

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Burmistrza Miasta Sanoka z dnia. UT)‘/ll‘uzo 19r.

Wykaz czlonkéw Zespolu Redakcyjnego BIP

Administrator BIP - Szydtak Gerard

Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP - Dygon Maciej

Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP — Klimkowski Krystian
Redaktorzy Wydzialowi BIP:

Wydzial Gospodarki Przestrzennej — Cwigkala Krzysztof, Telezynska — Zagorda Barbara;
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - Kutiak Piotr, Balowska
Kamila;

Wydzial Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestora - Barska Wioletta, Czekanska Kinga,
Wal Karol;

Biuro Audytu i Kontroli Zarzadczej — Denko — Staro$ciak Karolina;

Biuro Prawne — Filip Alicja;

Biuro Zaméwien Publicznych — Kasprzak Adam;

Wydzial Edukacji, Kultury i Turystyki - Patys Katarzyna, Fuksa Joanna;

Wydzial Spraw Spolecznych i Obywatelskich - Futyma Elzbieta, Mateja Dorota;
Wydziat Organizacyjny i Kadr - Wozniak Dorota;

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci — Jakubowski Bolestaw:

Urzad Stanu Cywilnego - Sokalska Matgorzata, Guzek Edyta;

Biuro Rady Miasta - Metyk Aneta, Szylak Joanna, Niemczyk Pawel;

Referat Ksiggowosci Budzetowej — Biatas Katarzyna;

Referat Podatkowy — Michalska Bogumita;

Biuro Burmistrza Miasta — Trzesniowska Emilia, Komski Arkadiusz;

Straz Miejska — Przystasz Marek, Bielak Daniel







1.

2.

Procedura

przygotowywania, publikowania i przegladu materiatéw w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 1.
Postanowienia ogélne
Niniejsza procedura okresla szczegétowe zasady prowadzenia podmiotowe;j strony Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sanoka, zwana dalej Procedura BIP.
Urzad Miasta Sanoka prowadzi strone Biuletynu Informacji Publicznej w adresie
http://bip.sanok.um.pl zwana dalej BIP.

§2
Slownik pojeé

Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:

1.

Informacja publiczna - kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1429);

Zespot redakcyjny BIP - zespot osob wyznaczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych do wykonywania zadan zwigzanych =z prowadzeniem BIP,
a w szczegolnosci zamieszezania w nim informacji publicznych;

Administrator BIP — pracownik odpowiedzialny za obstugg i nadzor techniczny strony BIP,
Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP — pracownik lub pracownicy Urzedu
wyznaczeni przez Burmistrza Miasta, jako osoby zastepujace administratora BIP;

Redaktor wydzialowy BIP — pracownik okreslonej komorki organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialny za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych informacji publicznych
w BIP;

Panel administracyjny BIP - element systemu teleinformatycznego udostepniony cztonkom
zespotu redakeyjnego w celu prowadzenia BIP, a w szczeg6lnosci zarzadzania jego strukturg
i aktualizowania tresci;

Dziat BIP - wydzielony obszar menu przedmiotowego BIP, w ktérym publikowane
s informacje z danej dziedziny;

Struktura BIP - glowne elementy graficzne i funkcjonalne strony BIP oraz ich rozmieszczenie
wzgledem siebie;

Administrator serwera — podmiot , z ktorym Urzgd zawarl umowe na dostarczenie,
utrzymanie i serwisowanie systemu informatycznego dedykowanego do prowadzenia
podmiotowej strony BIP oraz bezpieczefistwo danych stanowiacych zawartos¢ strony BIP.

§3
Zadania zespolu Redakcyjnego BIP

Do zadan Zespotu Redakcyjnego BIP nalezy:

1.

Zapewnienie sprawnego i powszechnego dostepu do informacji publicznych bedacych



w posiadaniu Urzedu za posrednictwem paneli administracyjnego BIP;

. Analizowanie uwag i spostrzezen uzytkownikow BIP w zakresie dostepnosci informacji

publicznej oraz inicjowanie dziatan usprawniajacych jego funkcjonowanie;

. Dostosowywanie BIP do obowigzujacych standardow: wymagan i oczekiwan

. Dokonywanie okresowego przegladu danych publikowanych w BIP pod wzglgdem

zapewnienia ich przetwarzania zgodnie z zasada ograniczonego przechowywania,

w szezegolnosci w zakresie danych osobowych 0s0b fizycznych.

§4
Zadania administratora BIP

. Do zadan administratora ds. BIP nalezy w szczegolnosci:

a) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP, w tym staly nadzor merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w BIP;

b) Okreslanie sposobu publikowania informacji w BIP oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespohu redakcyjnego BIP;

¢) Monitorowanie zasobow BIP pod katem kompletnosci i prawidlowosci;

d) Nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajgcych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej na
stronie podmiotowej BIP:

¢) Nadzor i podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spojnosci
informacji zamieszczanych w BIP;

f) Wspotpraca z redaktorami wydziatowymi BIP w celu realizacji zadan zwiazanych
z prowadzeniem BIP, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego
ich wykonania;

g) Organizowanie szkolen i spotkan dla zespotu redakcyjnego BIP.

h) Nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji;

i) Podejmowanie dziatan niezbednych w celu zapewnienia bezpieczefistwa tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP;

i) Prowadzenie i uaktualnianie wykazu cztonkow zespolu redakcyjnego BIP wraz
7z danymi umozliwiajacymi kontakt z nimi oraz nazwami wydzialow, za ktorych
prowadzenie sa odpowiedzialni;

k) Wydawanie polecefi/zalecen pracownikom w celu prawidlowego funkcjonowania
strony
BIP;

1) Aktualizacja zasad publikacji i procedury aktualizacji danych w BIP;

m) Nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginow oraz haset dostgpu do
panelu administracyjnego BIP;

n) Przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz powiadomienie tego ministra
o zmianach tresci tych informacji na zasadach okreslonych przez rozporzadzenie
w sprawie BIP;



0) Wspolpraca z administratorem serwera, w tym niezwloczne zglaszanie mu informac;ji
o awariach i nieprawidlowosciach w technicznym funkcjonowaniu BIP oraz
nadzorowanie prawidlowego ich usuniecia;

p) Okreslenie zasad opracowywania dokumentow elektronicznych i ich formatow
przeznaczonych do publikacji w BIP;

q) Informowanie Sekretarza Miasta o problemach i nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu

strony BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

2. Redaktor z uprawnieniami Administratora BIP odpowiada podczas nieobecnosci

Administratora lub z jego upowaznienia za sprawy okreslone w § 4 ust. 1.

§5

Zadania redaktora wydzialowego BIP

Do zadan redaktora wydzialowego BIP naleza w szczegdlnosci:

1;

10.

Publikowanie i aktualizowanie informacji publikowanych przez wydzial w BIP,
do prowadzenia, ktorego zostal wyznaczony przez bezposredniego przetozonego, zgodnie
z zakresem dziatania wydziatu;

Terminowe i prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji, wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty i godziny wytworzenia, nazwiska
1 imienia osoby, ktora wytworzyta lub odpowiada za tres¢ informacji, okresu, przez jaki
informacja powinna by¢ opublikowana w BIP oraz nazwiska i imienia osoby publikujace;j
informacj¢ na stronie BIP;

Zgodnie z przepisami szczegdInymi terminowe usuwanie dokumentow opublikowanych na
stronach BIP;

Wspolpraca z innymi pracownikami wydziatu, w zakresie zwigzanym z opracowywaniem
i publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie
sa oni odpowiedzialni;

Nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci;

Kontrola anonimizacji danych osobowych publikowanych na BIP;

Udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie Zwigzanym

z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie, ktorych
on odpowiada;

Zglaszanie administratorowi BIP probleméw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu strony
BIP lub panelu Administracyjnego BIP;

Zglaszanie kierownikowi komorki organizacyjnej, potrzebe zmian zakresu udostepnianych
w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania informacji
do publikacji lub potrzebg zmian struktury BIP;

Uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego
BIP;

§6

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu odpowiada za:



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

2. Wyznaczenie, co najmniej jednego wydzialowego redaktora BIP oraz wnioskowanie do
administratora BIP o nadanie redaktorowi wydzialowemu BIP stosownych uprawnien do
panelu administracyjnego BIP;

3. Wpisanie wyznaczonemu pracownikowi komorki organizacyjnej do zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci zadan wydziatowego redaktora BIP;

4. Zapoznanie wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej z trescig Procedury BIP;

5. Okreélenie, ktére informacje wytwarzane lub posiadane przez komorke organizacyjng
musza byé publikowane w BIP oraz wyznaczenie zasady ich przygotowania
i przekazywania do publikacji;

6. Udziclanie merytorycznej pomocy zespotowi redakcyjnemu BIP w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem BIP, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;.

§7
Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

1. Informacje przekazang przez pracownika do publikacji zatwierdza Kierownik danej
komorki organizacyjnej lub w przypadku samodzielnego stanowiska pracy bezposredni
przelozony .

2. Pracownicy, ktorzy wytworzyli informacje publiczna maja obowiazek dostarczy¢ ja po
zatwierdzeniu przez Kierownika danej komorki organizacyjnej Redaktorowi
Wydzialowemu BIP droga elektroniczng podajac dodatkowo:

-termin publikacji ,,0d dnia - do dnia", a w razie koniecznosci takze okreslenie godziny
publikacji informacji,

-swoje dane: imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa wydziatu, telefon, e-mail,

-dane osoby, ktora zatwierdzita informacje: imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa wydziatu,
telefon, e-mail.

3. Pracownik wytwarzajacy informacje publiczng dokonuje w niej anonimizacji wszelkich
danych osobowych 0sob fizycznych za wyj atkiem danych osobowych os6b fizycznych
ktorych publikacje okreslaja przepisy szczegolne.

4. Dokumenty zawierajgce informacj¢ publiczna winny by¢ zamieszczone w BIP po
uprawomocnieniu si¢ lub w terminie okreslonym przez kierownika komorki
organizacyjnej.

§8
Ogoélne zasady publikowania informacji publicznej w BIP
1. Publikowanie informacji w BIP odbywa si¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
7 dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
2. Informacje publiczne publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, musza by¢
oznaczone:
a) danymi okreslajacymi tozsamos$¢ osoby odpowiadajacej za tresc;
b) danymi okre$lajacymi tozsamos¢ osoby, ktora wprowadza dane do BIP;
¢) data i czasem wytworzenia informacji;



10.

11.

12

13.

1.

d) data i czasem udost¢pnienia informacji na BIP;

e) danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacije.

Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie moga zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrétow, z wyjatkiem skrotow powszechnie przyjetych i zrozumiatych.
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.

W przypadku wylaczenia jawnosci informacji publicznej, w BIP zamieszcza siec komentarz
w ktorym podaje si¢ zakres wylgczenia, podstawe prawng wylaczenia jawnosci oraz
wskazuje si¢ organ lub osobe, ktére dokonaly wylaczenia.

W przypadku publikacji kopii dokumentéw, wylaczenia jawnosci ich fragmentow,
dokonuje si¢ poprzez skuteczne zakrycie chronionych danych wraz z obowigzkowym
zalgczeniem na koncu udostepnianego dokumentu, dodatkowej strony z komentarzem
o ktorych mowa w ust. 5.

Wylaczenia jawnosei informacji publicznej wraz z komentarzem, dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub przechowywanice tej informacji.
Pracownik dokonujacy wylaczenia jawnosci informacji odpowiada za ograniczenia
w prawie do informacji publiczne;.

Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikéw z danymi
w formatach (np: doc, jpg, docx, odt, rtf, pdf, txt, xls.) umozliwiajacych sprawne
wyszukiwanie tresci poprzez wyszukiwarki. Wielkos¢ pliku z danymi powinna umozliwia¢
jego bezawaryjne uruchomienie.

Administrator strony BIP wspétpracuje z Biurem Prawnym Urzedu w obszarze udzielania
wyjasnien zespolowi redakcyjnemu BIP w sprawie obowiazujacego stanu prawnego
z zakresu prowadzenia BIP.

Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona ma stronie BIP jest udostepniana
w trybie wnioskowym.

Dokumenty zamieszczane na stronie BIP sa publikowane bez ograniczen czasowych za
wyjatkiem dokument6éw dla ktorych przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

Dokumenty zamieszczane na stronie BIP zawierajace dane osobowe oséb fizycznych sg
anonimizowane lub w przypadku przepisow szczegélnych publikowane do czasu
obowiazku ich prawnego usunigcia.

§9
Struktura BIP
Za opracowanie i nadzor nad strukturg BIP odpowiada administrator strony BIP.

2. Struktura BIP moze posiada¢ dodatkowe elementy, ktore nie zostaly okreslone

w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

.Zmiany w strukturze BIP obejmujace dodanie, modyfikowanie lub usuniecic jej elementu,

dokonywane sa wylacznie na pisemny wniosek kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za dany dziat BIP, zgodnie z zakresem dzialania.
Whniosek zawiera:

a) propozycje nazwy dziatu (katalogu) BIP;



b) wskazanie, jakie informacje beda publikowane w BIP;

¢) uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania dziatu (katalogu) BIP;

. Administrator strony BIP po uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta moze dokona¢ zmian
w strukturze BIP, a takze odmowi¢ wprowadzenia zgloszonych zmian o ile proponowane
zmiany zaburzylyby spojnos¢ i przejrzystosé struktury BIP.

§10

Nadawanie uprawnien do administrowania danymi umieszczanymi na stronie

podmiotowej BIP
. Uprawnienia do panelu administracyjnego BIP posiadaja wylacznie cztonkowie zespotu
redakcyjnego BIP.
. Nadawanie, modyfikowanie i wycofanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
odbywa si¢ wylacznie na pisemny wniosek kierujacego whasciwa komorka organizacyjna
skierowany do administratora BIP.
. Wyznaczonej osobie nadawany jest unikalny login i hasto za pomoca ktorego loguje si¢ do
systemu.
. Po nadaniu uprawnien i przydzieleniu loginu i hasta, administrator BIP niezwlocznie
informuje o tym fakcie osobg, ktorej uprawnienia dotycza, za pomocg poczty elektronicznej.
. Kazdy czlonek zespotu redakcyjnego BIP zobowiazany jest do zachowania w poufnosci
przyznanego mu indywidualnego loginu i hasta dostepu do panelu administracyjnego BIP.
. Uprawnienia redaktora wydzialowego BIP do panelu administracyjnego zostaja
zablokowane przez administratora BIP w przypadku:
a) zlozenia wniosku o odebranie uprawnien;
b) rozwiazania umowy 0 prace;
¢) wygasnigcia umowy 0 prace.




